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Barranca, 30 de Junio del 2021.

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “VICTOR RAUL
HAYA DE LA TORRE”, DEL DISTRITO Y PROVINCIA DE BARRANCA.

VISTO:

El Acta de reunidn de trabajo virtual de fecha 30 de junio del 2021 vy, la necesidad de contar con
los documentos de Gestion en nuestra Institucidon, se emite la presente Resolucidon Directoral de
aprobacion del REGLAMENTO INSTITUCIONAL (RI) del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Victor Raul Haya de la Torre” — Barranca, para el periodo 2021 — 2022, con la finalidad de
contar con un instrumento de gestiéon que oriente y garantice la gestion administrativa y académica en
nuestra Institucion;

CONSIDERANDO:

Que, mediante R.M. N21132-84 —ED, de fecha 12 de septiembre de 1984, se crea el Instituto
Superior Tecnoldgico de Barranca, cambiando de denominacion a Instituto de Educacidn Superior
Tecnoldgico Publico “Victor Raul Haya de la Torre”, dispuesta mediante Resolucidn Directoral Regional
N2001277 de fecha 21 de Julio de 2010; actualmente dependiente en lo Administrativo de la Direccidon
Regional de Educacidon de Lima Provincias y en lo Técnico Funcional del Ministerio de Educacion.

Que, el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Victor Radl Haya de la Torre” —
arranca, es una entidad de nivel superior que, brinda los Programas Formativos de Computacion e
Informatica, Contabilidad y Enfermeria Técnica; encargada de organizar, ejecutar, supervisar y evaluar
las acciones académicas y administrativas, a fin de asegurar la adecuada formacidn profesional de los
estudiantes de la Institucién en concordancia con las Politicas Sectoriales Nacionales emanadas del
Ministerio de Educacién y de la DRELP, garantizando el normal desarrollo de las actividades técnico
administrativas y pedagdgicas programadas - Trabajo Remoto Virtual para el 2021, dado el Estado de

De conformidad con la Constitucidn Politica del Perud; Ley N227444 “Ley de Procedimiento
Administrativo General”; Ley N2 28044 “Ley General de Educacién”; Ley N2 30512 “Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”, y su reglamento aprobado con
D.S. N2 010-2017- MINEDU; R.V.M. N2276-2019-MINEDU, que aprueba las normas técnicas denominada
“Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento de Licenciamiento de los IES y EEST”; R.V.M.
N2277-2019-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos Académicos Generales para los IES y las EEST”;
R.V.M. N2064-2019-MINEDU, disposiciones que definen estructura y organizan el proceso de
Optimizacidn de la oferta formativa en la Educacion Superior Tecnoldgica Publica; R.V.M. N2157-2020-
MINEDU aprueba el documento normativo denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio
Educativo en los centros de Educacién Técnico — Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19”; R.V.M. N2177-2021-MINEDU
aprueba el documento normativo “Orientaciones para el desarrollo del Servicio Educativo en los centros
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de Educacion Técnico — Productiva e Institutos y Escuelas de Educacidn Superior”; y las funciones
conferidas en la R.D.R. N200376-2021-DRELP.

SE RESUELVE:

Articulo 192.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N20238-D-IESTP-VRHT-BCA-2018,
que aprueba el “REGLAMENTO INSTITUCIONAL 2018-2019” del Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico “Victor Raul Haya de la Torre” — Barranca.

Articulo 29.- APROBAR el REGLAMENTO INSTITUCIONAL (RI) del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Publico “Victor Raul Haya de la Torre” — Barranca, para el periodo 2021 — 2022,
como parte de los documentos de Gestidn de la Institucién y se pondra en vigencia a partir de la fecha,
la misma que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion Directoral por los
considerandos expuestos y que consta de V Titulos, XVIII Capitulos y 213 Articulos, 2 Disposiciones
Complementarias Transitorias y 2 Disposiciones Finales.

Articulo 32.- PUBLICAR la presente Resolucidn en el portal institucional, DISPONER Ia

difusién de la aprobacion del presente documento de gestién entre los entes que conforman el IESTP
“ViCTOR RAUL HAYA DE LA TORRE” para su debido cumplimiento, aplicacién, ejecucién y demas fines.

Registrese, Comuniquese y Cimplase.

AAM/DG

C.c. Direccién

C.c. Unidad Académica

C.c. Secretaria Académica
C.c. Area de Administracién
C.c. Archivo

2021.
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TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPfTULO I

FINES, OBJETIVOS, ALCANCES Y BASES LEGALES DEL

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Art. 5°

REGLAMENTO INSTITUCIONAL

El Reglamento Interno del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico “Victor
Raul Haya de la Torre” Barranca, es el conjunto de disposiciones y
procedimientos enmarcados en las normas vigentes, el cual nos permitira
cumplir - obligatoriamente nuestras Funciones, Responsabilidades, Derechos
estipulados, asi como las faltas y sanciones de los diferentes actos de nuestra
comunidad educativa. Dicho documento contiene articulos referidos. en los
siguientes aspectos:

Gobierno y organizacion institucional, desarrollo académico y el desarrollo
institucional administrativo.

FINALIDAD:

Establecer las normas y procedimiento que orienta la aplicacién de sus funciones,
asi como sus deberes y derechos buscando mejorar el servicio de la gestiéon
pedagogica y Administrativa en nuestra Institucion.

OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL:

a. Garantizar eficiente y eficazmente el buen funcionamiento del gobierno y la
organizacion de la Institucion.

b. Establecer los Procedimientos Administrativos y Técnico Pedagdgicos, para
garantizar la calidad en el buen servicio Institucional.

c. Conocer y cumplir las funciones, deberes y derechos de los diferentes actores
de nuestra Institucion.

d. Cumplir con las estrategias de la politica administrativa y educativa de la
Institucion.

e. Demostrar eficiencia y calidad en toda labor del personal.

DE LOS ALCANCES:

El presente Reglamento Institucional es un documento de gestiéon normativo que
tiene alcance a todo el personal trabajador de nuestra Institucidén: Directivo,
Jerarquico, Docentes, Administrativos y los estudiantes en general.

BASES LEGALES:

El Reglamento Institucional se basa en los siguientes dispositivos legales:

a. Constitucion Politica del Peru

b. Ley General de Educacién N228044 y su reglamento.

c. Ley N°29394, ley de Institutos y Escuelas de educacién superiores

d. D.S.N2004-2010-ED, Reglamento de la Ley de Institutos y escuela superior.

e. Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de educacién superior y de la
Carrera publica de sus docentes.

f. DS.N2010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512.
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g. DL. N°276, Ley de Carrera Administrativa y su Reglamento DS. N2 018-
85PCM-005-90PCM-022-90-PCM.

h. RM. N20574-94-ED, Reglamento Control de Asistencia y Permanencia del

Personal.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N°3057, Ley del Servicio Civil

Ley N°28518, Ley sobre Modalidades Formativas

DS. N°033-2005-PCM, Reglamento de Ley del Cédigo de Etica de la Funcién

Publica.

m. RD. N°313-2005-ED y su Directiva N°205-2005-UFP-DINESST-Disposiciones
sobre la inclusion de personas con discapacidad para el otorgamiento de
becas en los procesos de admision de los Institutos Superiores Tecnoldgico
Publicos Privados.

n. DS. N2028-2007-ED, Reglamentos de Gestion de Recursos Propios y
Actividades Productivas Empresariales.

0. RM.N°0405-2007-ED, Lineamientos de accién en caso de maltrato fisico y/o
psicolégico, hostigamiento sexual y violencia de la libertad sexual a
estudiantes de instituciones educativas.

p- RM. N°0025-2010-ED, Normas para la organizacién y ejecuciéon del proceso
de admision de los institutos y escuela de educacion superior tecnolégicos.

q- R.D. N20401-2010-ED, aprobar los “Lineamientos para la practica
preprofesional en [EST, ISE e [ESP que aplican el nuevo DCB de la EST”.

r. R.D. N°0408-2010-ED, aprueba los “Lineamientos para la Titulacién de los
Egresados de Institutos”.

s. RD. N°462-2010-ED, aprueba los “Lineamientos para la administracion del
examen teodrico practico de los egresados de Instituciones de Educacion
Superior” que aplican la estructura curricular reajustada por Resolucion
Directoral N°819-86-ED y de Instituciones de Educacion Superior que
desarrollan el nuevo Diseno Curricular Basico de la Educacion Superior
Tecnolégica de ingresantes en los afios 2007, 2008 y 2009.

t. RD. N20929-2011-ED, que aprueba la Directiva N2018-2011-ME/VMGP-
DIGESUTP-DESTP, Normas para la aplicaciéon del Nuevo Disefio Curricular
Basico de la Educacién Superior Tecnolégica, en Instituto de Educacion
Superior Tecnolodgico e Instituto Superior de Educacion Autorizados.

u. RVM. N°069-2015-MINEDU, aprobar el DCB de la educacién superior
tecnolégica y aprueba el catalogo nacional de la oferta formativa.

v. RVM. N°073-2015-MINEDU, aprobar las normas técnicas para la creacion y
autorizacion de funcionamiento de institutos y escuelas de formacion
tecnoldgica publicos y privados y aprueba la norma técnica para el
procedimiento de registro y votacion de los titulos de formacion tecnoldgica.

w. RVM. N2070-2016-MINEDU, modificar el primer y segundo items del nivel
formativo técnico y del nivel formativo profesional técnico, del numeral 4.2.
del DCBN de la educacién superior tecnoldgica de la RVM. N2069-2015-
MINEDU.

x. RM." N9428-2018-MINEDU, ‘que aprueba las Disposiciones para la
prevencién, atenciéon y sancién del hostigamiento sexual en Centros de
Educacidn Técnico Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

y. RM. N2553-2018-MINEDU, que aprueba la “Norma Técnica que regula el
procedimiento administrativo disciplinario establecido en la Ley N230512”.

z. RVM. N2064-2019-MINEDU, aprueba la norma técnica “Disposiciones que
definen, estructura y organizan el proceso de Optimizaciéon de la oferta
educativa de la Educacion Superior Tecnolégica Publica”.

aa. RVM. N2277-2019-MINEDU, que modifica los “Lineamientos Académicos
Generales para los IES y las EEST”, aprobado con RVM. N2178-2018-MINEDU

i e
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bb. DS. N2080-2020-PCM, que aprueba la reanudacién de actividades
econdémicas en forma gradual y progresiva dentro del marco de la
declaratoria de Emergencia Sanitaria Nacional por las graves circunstancias
que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del COVID-19.

cc. RVM. N2157-2020-MINEDU, que aprueba “Orientaciones para el desarrollo
del servicio Educativo en los centros de Educaciéon Técnico Productiva e
Institutos y EES durante la emergencia sanitaria causada por el COVID-19".

dd. RVM. N2176-2021-MINEDU, “Disposiciones que regulan la transitabilidad
entre las Instituciones educativas de Educacion Basica, Técnico - Productiva
y Superior pedagégica”.

ee. RVM. N©9225-2020-MINEDU, aprueba “Disposiciones que regulan los
procesos de encargatura de puestos y de funciones de Director o Directora
General y puestos de gestion pedagogica de los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica Publicos”.

ff. RVM. N2226-2020-MINEDU, aprueba “Disposiciones que regulan los
procesos de Contratacion de Docentes, y asistentes. y auxiliares y de
Renovaciéon de Contratos de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgico Publicos”.

gg. RVM. N9177-2021-MINEDU, aprueba el documento normativo
“Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de
Educaciéon Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior”.
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Art. 6°

Art. 7°

Art. 8°

Art. 9°

CAPiTULO 1T

CREACION, LICENCIAMIENTO, ACREDITACION Y
OPTIMIZACION DE LA OFERTA EDUCATIVA DE LA
INSTITUCION, FINES Y OBJETIVOS

CREACION:

El Instituto se denomina: Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico
“Victor Raul Haya de la Torre” de la Provincia de Barranca, es una Institucion de
Educaciéon no Universitaria en Mérito a la RM. N21132-84-ED, con las Carreras
Profesionales:

a. Produccidn Agricola

b. Produccion Pecuaria

c. Contabilidad.

Posteriormente con la RD. N°086-95-ED y la RD. N°0054-97-ED, se cred las
Carreras Profesionales de:

a. Enfermeria Técnicay

b. Computacion e Informatica.

La Institucion cuenta con su Resolucion de Revalidacion de sus tres carreras
profesionales:

CARRERAS PROFESIONALES R.D. N°
Computacién e Informatica
. RD. N°0554-2006-ED
Contabilidad
Enfermeria Técnica RD. N°0879-2006-ED

El Licenciamiento para la autorizacion del funcionamiento del Instituto se otorga
de conformidad con lo establecido en el Art. N°24 de la Ley de Educacién
Superior N°30512.

DEL NIVEL:

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Victor Raul Haya de la
Torre”, se encuentra en el Nivel de educacion Superior Tecnolégica, y oferta las
carreras profesionales de servicio Enfermeria Técnica, Contabilidad,
Computacion e Informatica, cuya finalidad es formar profesionales técnicos, con
una duracion de 06 (seis) semestres académicos a través de programas
curriculares. Ademas de ello los fines del IESTP “Victor Ratl Haya de la Torre” es:
De formar Profesionales Técnicos y Profesionales de alta calidad humanistica,
cientifica y Tecnoldgica para atender las necesidades de desarrollo econémico
social y cultural y tecnoldgico de Barranca, la Region y el pais.

Realizar investigacion en humanidades, cientifica - Tecnol6gica fomentando la
creacidn intelectual y artistica al servicio del desarrollo local, regional y nacional.
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Art. 10°

Art. 11°

Desarrollar su formacion académica y sus servicios a la comunidad basada en su
capacidad creativa y emprendedora de generar el autoempleo y ser eficiencia y
con ética para el empleo, teniendo en cuenta los requerimientos del desarrollo
sostenido en el ambito Regional y Provincial.

DE LOS OBJETIVOS:

El [ESTP "Victor Raul Haya de la Torre” tiene los siguientes objetivos:

a. Formar profesionales técnicos de la carrera profesional de Contabilidad,
computacion e Informatica y Enfermeria Técnica con una sdlida base
cientifica, tecnolégica y humanistica.

b. Implementar estudios de Investigacion, orientados a superar la calidad de la
educacion, teniendo como protagonista principal a los estudiantes.

c. Contribuir en la permanente actualizacién y capacitacion del personal
profesional y técnicos que laboran en las diferentes instituciones de nuestra
jurisdiccion provincial.

d. Generar mecanismos donde la comunidad participe con el proceso educativo
de su medio, considerandose nuestra institucion un rol de agente
dinamizador.

Objetivos Estratégicos:

a. Establecer los criterios técnicos garantizando el cuamplimiento del desarrollo
de las actividades y por ende solucionar los problemas y mejorar la calidad
del servicio educativo en el nivel.

b. Promover la capacitacion de todo el personal de la Institucion.

c. Propiciar la adquisicion de medios y materiales educativos con la finalidad
de mejorar el servicio de la educacidn.

d. Intensificar la supervisiéon opinada e inopinada al personal de nuestra
Institucion de modo que se mejore la atenciéon y el cumplimiento de sus
funciones y la calidad de la ensefianza a nuestros educandos.

e. Generar Proyectos innovadores para propiciar las Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo de nuestros estudiantes.

f. Lograr la construccion de nuestro local Institucional con financiamiento del
Gobierno Regional o Gobierno Central y/o Gobierno local.

DE LA CALIDAD Y EL LICENCIAMIENTO:

Brindar las condiciones basicas de la mejora de la calidad y pertinencia de la
oferta educativa que presta el IESTP “VICTOR RAUL HAYA DE LA TORRE’, y
cumplir con la exigencia obligatoria para obtener el licenciamiento en los
programas de estudio que ofrecemos.

La Direccion Regional de Educacidn, o quien hagan sus veces, Gobierno Regional
y el Ministerio de Educacién promoveran y supervisaran la calidad educativa en
las Instituciones de Educacién Superior.
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CAPiTULO 111

AUTONOMI{A, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE

Art. 12°

Art. 13°

Art. 14°

Art. 15°

Art. 16°

EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION BASICA -
COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

DE LA AUTONOMIA:

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Victor Radl Haya de la
Torre”, goza de autonomia administrativa, académica y econdmica, no
eximiéndose de cumplir con las normas vigentes de la Ley N230512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes y su Reglamento aprobado con el D.S. N2010-2017-MINEDU.

El estamento de nuestra comunidad educativa, se regirda por el Reglamento
Institucional que explicitara sus derechos, deberes, sanciones y procedimiento de
reconsideracion y apelacion

DE LA ARTICULACION:

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico “Victor Raul Haya de la Torre” se
basa en la Ley General de Educacién que articula, con las universidades, con
instituciones de educaciéon basica, ‘Regular, Alternativa y CETPRO en su entorno
social, econdmico y cultural. Con las Universidades y CETPRO a través de
convalidaciones académicas de los planes de estudio y de las competencias
profesionales de los estudiantes o titulados, asi como el desarrollo de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo en las diversas
Instituciones a través de convenios de colaboracion mutua e institucionales en su
Formacion Profesional.

El Instituto mantiene convenio de colaboracién mutua e institucionales con
diferentes Instituciones publicas y privadas para promover el fortalecimiento de
la Formacioén Académica de los estudiantes segtin el médulo formativo.

El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico “Victor Radl Haya de la Torre” de
acuerdo a sus caracteristicas geopoliticas depende administrativamente de la
DRELP y normativamente del Ministerio de Educacion.
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TITULO Il

DESARROLLO EDUCATIVO

CAPiTULO I

PROCESO DE ADMISION, EVALUACION, PROMOCION,
TITULACION, TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS DE

MATR{CULA, CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS,

REPITENCIA, LICENCIAS Y ABANDONO DE ESTUDIOS.

Art. 17°

Art. 18°

Art. 19°

DEL PROCESO DE ADMISION:

El proceso de Admisiéon en el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Victor Raul Haya de la Torre” se realiza por concurso publico de méritos,
para participar en este proceso se requiere haber concluido satisfactoriamente
los estudios en Educacion Basicas en cualquiera de sus modalidades y se regira
por medio del Reglamento General de Admisién respectivo.

DE LAS MODALIDADES EN EL PROCESO DE ADMISION:

Las modalidades que se realizan en el proceso de admision son las siguientes:

a. Ingreso por Examen Ordinario: Se realiza a través de una evaluacion:

o Ingreso por Nivelaciéon Académica a los egresados de Educacién Secundaria

e Ingreso por la modalidad de titulados

El ingreso por Nivelacion Académica a los egresados de Educacién Secundaria se
ubicard en base a la vacante programada en cada Programa de Estudios,
considerando del-total de Vacantes el 20% del total de las metas aprobadas
por Programa de Estudios.

b. Ingreso por Exoneracion: Contempla:

e El primer y segundo puesto de la Educaciéon Basica en cualquiera de sus
modalidades.

e Estudiantes talentosos, Deportistas calificados acreditados por el Instituto
Peruano del Deporte. Aquellos que estdn cumpliendo el Servicio Militar
voluntario, de acuerdo con la normativa legal vigente.

e Beneficiados del Programa de Preparacion en Educacion, del Plan Integral de
Reparaciones (PIR) creado por la Ley N228592.

o Artistas calificados que hayan representado al Pais o Region, acreditados por
el Instituto Nacional de Cultura o una Escuela Nacional Superior de Arte.

El ingreso ordinario, se realizara aplicando una prueba de conocimientos que
considerara los siguientes aspectos:

-  Compresidon Lectora 30%

- Razonamiento Légico Matematico 20%

- Conocimientos 35%

- Cultura General 15%

DE LA ADJUDICACION DE LAS VACANTES:
Las vacantes seran adjudicadas en estricto orden de mérito:
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Las vacantes seran adjudicadas en estricto orden de mérito. Solamente
ingresaran los postulantes que hayan obtenido como minimo la nota once
(11), como resultado de su examen hasta coberturar las vacantes

En caso de empate en el dltimo puesto se tendra en cuenta el promedio
ponderado del Certificado de Estudios del postulante

Art. 20° DE LA COMISION EN EL PROCESO DE ADMISION:

El proceso de Admision esta a cargo de la Comisién Institucional de Ingreso,
integrada por los siguientes miembros:

>

>
>
>

Director General del Instituto.

El Jefe de Unidad Académica del Instituto

El Jefe del Area de Administracién del Instituto

Un representante de la DRELP en calidad de veedor.

Art.21° DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION EN EL PROCESO DE ADMISION:

La
a.

b.

k.

L

Comision Institucional cumple las siguientes funciones:

Elaborar el Reglamento de Admision Institucional en concordancia con las
Normas Vigentes.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Examen de Admisién de acuerdo a las normas
vigentes del MINEDU.

Ejecutar y evaluar el proceso del Examen de Admisién, considerando lo
establecido en las normas del Reglamento de Admision.

. Constar en Acta los acuerdos con la asistencia de todos los miembros.

Formular el presupuesto de ingreso y gastos.

Administrar los fondos que se recauden en el proceso de admisiéon de acuerdo
al presupuesto de ingresos y gastos.

Aprobar y firmar el Balance de Ingresos y Egresos de acuerdo a la ejecucion
del Presupuesto.

. Designar las diferentes sub comisiones para el concurso de Admisién a fin de

cumplir satisfactoriamente el proceso de Admisién. (Soporte Técnico y
Secretaria Académica).

Preveer las de medidas de seguridad para el desarrollo del Examen de
Admisidn.

Recepcion de las solicitudes de Exoneracién por primeros puestos en
Educacion Secundaria y Adjudicar mediante RD.

Elaborar y publicar el cuadro de méritos, consignando a postulantes que
hayan obtenido el calificativo minimo de (11) once.

Firmar el cuadro de méritos.

Art. 22° DE LOS ASPECTOS FINANCIEROS:

El

Instituto de Educacién Superior Tecnologico, distribuira el monto recaudado

del proceso de Admisién de las siguientes formas:

a.

El 50 % para cubrir gastos operativos de organizacion, elaboracién e
impresion de material, pago de equipos de elaboracion de examen,
supervision de postulantes el dia del examen y otros gastos generados por el
proceso.

. E1 50 % para el mejoramiento de infraestructura, equipamiento y mobiliario

de la institucion.
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Art. 23°

Art. 24°

Art. 25°

Art. 26°

Por ningin motivo un participante de la Organizacién u ejecucién del proceso de
admision podra recibir mas de una dieta, como pago a su participacién en el
proceso.

Los recursos propios recaudados en el Proceso de Admision seran depositados en
la cuenta corriente a Nombre de la Institucion.

Terminado el proceso, la Direccion General remitira el Informe final del Proceso
de Admision ante la DRELP.

DE LA MATRICULA:

La Matricula en el IESTP “VRHT”, es un proceso mediante el cual se acoge a un
programa de estudios que ofrece nuestra Institucion, y se le acredita como
estudiante cuando haya, aprobado el examen de admisién y cumplir con los
requisitos establecidos en el presente Reglamento Institucional.

El proceso de matricula considera lo siguiente:

a. Para matricularse el estudiante debe haber alcanzado una vacante en el
proceso del Examen de Admision y adjuntando los requisitos establecidos en
el reglamento de Admision.

b. Tienen derecho a matricularse como estudiantes regulares los que culminaron
satisfactoriamente el ciclo anterior, reincorporacién, traslado, los que
reservaron y/o solicitaron licencia de estudios.

c. La matricula de los estudiantes se realiza: por Unidades Didacticas, ciclo y
turno de acuerdo al Programa de Estudios.

d. El cédigo de matricula del estudiante debe ser el nimero de su documento de
identidad y para los estudiantes extranjeros, se considerara el niumero del
carnet de extranjeria. Este cédigo es unico durante la duraciéon de todo el
programa de estudios.

e. La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un
requisito para mantener la condicion de estudiante.

f. Para la ratificacion de matricula el estudiante debe presentar su Constancia de
notas del ciclo anterior como requisito indispensable.

g. Los estudiantes de los programas de estudio para ratificar su matricula al
siguiente médulo requieren haber concluido sus Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo correspondiente al mdédulo anterior.

h. Para ratificar su matricula al siguiente Semestre Académico los estudiantes
deberan presentar su hoja informativa y haber pagado por concepto de
matricula segiin el TUPA dentro del plazo establecido.

i. Los estudiantes que no realicen su pago dentro del plazo establecido, tendran
una prorroga para ratificar su matricula, haciendo un pago de mora del 20%
segun lo especificado en el TUPA.

j- Laratificacion de matricula se realiza en los siguientes casos:

- Cuando el estudiante, luego de culminar los estudios tenga pendiente
unidades didacticas por subsanar.

- Cuando el estudiante, por razones de traslado interno debe de completar
las unidades didacticas faltantes en los programas de estudio.

- Cuando el estudiante por razones de traslado externo debe de completar
las unidades didacticas faltantes en el programa de estudios.

k. El IESTP “VRHT” planifica, organiza y establece los procedimientos y

cronogramas, asi como el horario para el periodo de matricula.

I.  Define los requisitos, el costo de la matricula segin el TUPA vigente.

m. Se elabora un formato de matricula para el registro de las unidades

didacticas objeto de la matricula, para ser registrados en el Sistema
REGISTRA.
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Art, 27°

Art. 28°

Art. 29°

Art. 30°

Art. 31°

Art. 32°

n. Al finalizar el proceso de matricula al estudiante se le entregara una copia
del formato debidamente sellado, documento que consta su matricula, asi
como su comprobante de pago.

0. Lainformacion del proceso de matricula se registra ante la superioridad en
un periodo de 30 dias habiles de haber iniciado el proceso académico.

Los estudiantes pueden reservar su matricula hasta un maximo de un (1) afio, o
solicitar licencia por un periodo de dos (2) afios, dentro de los cuales puede
reingresar, presentando una solicitud y la aprobaciéon con RD. En caso de existir
algunas variaciones en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidacion que correspondan.

Un estudiante abandona sus estudios cuando deja de asistir a la institucién sin
solicitar licencia, por un periodo de 20 dias habiles consecutivos, o- cuando
estando de licencia (2) anos, no se reincorpora al término de ella. En ambos
casos, pierde su condicién de estudiante y, para ser aceptado nuevamente en el
Instituto, debera postular y aprobar el proceso de admision.

No se pueden matricular nuevos alumnos una vez aprobada la némina de
matricula, salvo si corresponden a traslados.

DE LOS TRASLADOS INTERNOS O EXTERNOS:

El estudiante que solicita un traslado Interno o Externo debera cumplir:

a. Haber concluido como minimo un periodo Académico satisfactorio.

b. El estudiante de traslado externo debera presentar obligatoriamente una
solicitud por mesa de partes adjuntando su vacante y su certificado visado por
la Entidad Superior de origen.

c. Los estudiantes de traslado Interno o Externo se matriculan segun el
cronograma académico programado de la institucion.

Se debera publicar oportunamente el Cronograma de Matricula en base a la
Resolucion de Aprobacion del Cronograma de las Actividades Académicas y
Administrativas del afio en curso; la matricula se realiza por tnica vez al ingresar
al Instituto. La ratificacion de la misma, se realiza antes del inicio de cada Periodo
Académico.

DE LA EVALUACION DE APRENDIZAJE:

La evaluaciéon de aprendizaje debe entenderse como un proceso integral y
permanente y sistematizado que permite la obtencién de informacion, analisis y
reflexion sobre la construccion de los aprendizajes del estudiante. Permite tomar
decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de aprendizaje del
estudiante, asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.

Tipos De Evaluaciéon

a. Evaluacion Ordinaria: Se aplica a todos los estudiantes durante el
desarrollo de las unidades didacticas. Durante este proceso, dé ser necesario,
los estudiantes pueden rendir evaluaciones de recuperacion para alcanzar la
calificaciéon aprobatoria. Esta evaluacién serd registrada en un acta de
evaluacion de recuperacion.

b. Evaluacion Extraordinaria: Se aplica cuando el estudiante tiene
pendiente entre una (01) o tres (03) unidades didacticas o asignaturas para
culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios; siempre que no
haya transcurrido mas de tres (03) afios. Estd evaluacion extraordinaria sera
registrada en un acta de evaluacién extraordinaria.
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Art. 33°

Art. 34°

Art. 35°

Art. 36°

Art. 37°

Art. 38°

Las principales caracteristicas de la evaluacion, segiin enfoque por competencias,
son las siguientes:

a. Integral: Valora cuantitativa y cualitativamente el rendimiento académico y
el practico-profesional, las habilidades intelectuales, los conocimientos y la
conducta del estudiante.

b. Flexible: Adecia las caracteristicas del estudiante, de las carreras y del
ambito socioecon6mico y cultural.

c. Permanente: Desarrolla en forma continua las acciones educativas que
ameriten reajuste inmediato.

d. Pertinente: Selecciona los criterios, procedimientos e instrumentos de
evaluacion de acuerdo con cada unidad didactica.

e. Criterial: Toma como referencia los requerimientos del sector productivo, el
cual brinda la base de comparacién para determinar el grado de adquisicién o
desarrollo de capacidades, habilidades, destrezas y actitudes.

Son funciones primordiales de la Evaluacion Académica: la Motivacion
(Incentiva, refuerza y orienta la labor de estudiantes y docentes), Diagndstico
(Posibilita en un momento dado, identifica el nivel de destrezas y conocimientos
previos o alguna insuficiencia académica), Prondstico (Facilita la determinacion
de posibles logros a alcanzar) y Retroalimentacion (Asegura el reajuste
inmediato requerido para el logro de los objetivos de aprendizaje y el
mejoramiento del curriculos y las normas de evaluacion).

La evaluacién y calificacion de los estudiantes en las unidades didacticas se
efectiia por Mddulos, el nimero de calificativos para el promedio semestral en
cada unidad didactica, esta dado por el nimero capacidades terminales, hasta un
maximo de tres (3), el cual procedera a agruparlas de tal manera que sean tres el
maximo de evaluaciones durante el Semestre Académico respectivo; y el
calificativo minimo aprobatorio es TRECE (13), para toda las unidades didacticas
y en todo los casos la fraccién 0.5 a m4s, se considera como una unidad a
favor del estudiante.

En la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes se utiliza el Sistema Vigesimal,
de acuerdo al Articulo N232, de la misma norma. Cada docente, bajo
responsabilidad debe informar semanalmente a los estudiantes sobre los avances
y dificultades en el logro de la o las capacidades terminales de la Unidad Didactica
a fin que tome conocimiento de las dificultades que se deriven de una probable
desaprobacion.

En el desarrollo de la U.D., cuando el docente detecta deficiencias o dificultades
de aprendizaje en los estudiantes, debe implementar inmediatamente un
programa de Actividades de Recuperacién paralelo al desarrollo de la U.D.
promoviendo el trabajo colaborativo entre los estudiantes para asegurar el logro
de la o las capacidades programadas. Este proceso tiene caracter obligatorio y
estd bajo la responsabilidad del docente, debe ser monitoreado por el
Coordinador del Area Académica respectiva.

Si en la pentltima semana de ejecucion de la U.D. los estudiantes con dificultades
de aprendizaje, obtuvieron calificativo entre 10 y 12, el docente a cargo de la U.D.
organizara, ejecutarda y controlara un programa de actividades de
RECUPERACION en la tltima semana del Semestre Académico.
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Art. 39°

Art. 40°

Art. 41°

Art. 42°

Art. 43°

Art. 44°

Art. 45°

Art. 46°

Art. 47°

Art. 48°

Art. 49°

En este programa deben participar todos los estudiantes a fin de reforzar sus
aprendizajes y aquellos con deficiencias de aprendizaje; luego del cual sera
evaluado.

Los estudiantes que habiendo realizado las actividades de recuperacion y
obtuvieron como resultado de dicha evaluacién en la UD entre 10 y 12 seran
evaluados por un jurado conformado por el Coordinador del Area Académica
respectiva quien lo preside, y 2 dos docentes con el perfil profesional que
garantice idoneidad en el dominio del tema; dicha acta debe ser emitida el mismo
dia de ejecutada la evaluacion; y firmada por el pleno del jurado y entregada a
Secretaria Académica. Esta ultima evaluacién reemplaza a la evaluacién anterior.

El programa de recuperacion debe comprender trabajos practicos, actividades de
auto-aprendizaje y otras acciones formativas que el docente considere
conveniente.

En la U.D. que desarrolla dos o mas capacidades terminales, se aplica el mismo
procedimiento establecido en los articulos anteriores (art. 32 al art. 36), para una
de las capacidades. La nota final de la U.D. es la que corresponde a la udltima
capacidad terminal (principié de logro de capacidades) del Médulo Transversal.

Si el estudiante después de haber realizado la actividad de evaluaciéon de
recuperacion y habiendo sido evaluado por el jurado, obtuviera nota menor a
TRECE (13) repite la unidad didactica.

Si el estudiante obtuviera nota menor a DIEZ (10) en todos los casos repite la
unidad didactica.

Si después del periodo de recuperacion, el estudiante saliera desaprobado en el
50 % del numero total de unidades didacticas que correspondan a un mismo
modulo técnico profesional, repite el mddulo.

El estudiante que desapruebe una o mas unidades didacticas de un mismo
modulo educativo lo podra volver a llevar cuando se programe la misma. Esta
situaciéon no lo inhabilita para llevar U.D. de otros moédulos educativos del
Programa de Estudio.

Si al repetir tres veces una misma unidad didactica, el estudiante sera retirado
del Programa de Estudios.

El estudiante que acumula inasistencia injustificada un niimero igual o mayor al
30% del total de horas programadas en la unidad didactica, sera desaprobado en
forma automatica, anotdndose en el registro y acta la nota de CERO (0) y en
observaciones colocar DPI (desaprobado por inasistencia).

En casos excepcionales con opinidn favorable del docente a cargo de la U.D., el
Director General mediante una Resolucion Directoral podra justificar hasta el
10% de la inasistencia previa solicitud del estudiante debidamente
fundamentada y documentada (Certificado Médico, recetas médicas, boletas, etc.)
por Salud, en un plazo no mayor a 72 horas.
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Art. 50° DE LA CERTIFICACION:
El estudiante para lograr la Certificacion de un mddulo técnico profesional, debe
cumplir con los siguientes requisitos:

Art. 51°

Art. 52°

a.

b.

Haber aprobado -las capacidades terminales en cada una de las U.D. del
modulo técnico profesional, con la nota minima de trece (13).

Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las U.D. de los
modulos transversales, en las que se matriculé con la nota minima de trece
(13).

Haber realizado satisfactoriamente las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo con una duracién no menor al 35% del nimero
total de horas del médulo técnico profesional.

DE LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO:

Para la obtencion del grado de Bachiller técnico se tendrd en cuenta los
siguientes aspectos:

Definicion, caracteristicas y otros aspectos.

a. La obtencion del grado de bachiller técnico es el reconocimiento académico
de las personas al haber culminado un programa de estudios de manera
satisfactoria correspondiente al nivel formativo profesional técnico.

b. Para otorgar el grado de bachiller técnico la institucion debe haber cumplido
con licenciarse en el marco de la Ley N230512.

c. El plan de estudios debe de estar de acuerdo a los lineamientos académicos
generales de la RSG. N2311-2017-MINEDU.

d. El grado de bachiller se obtiene en la misma Institucién en la cual el
estudiante haya realizado el programa de estudios, salvo en los casos en el la
Instituciéon haya dejado de funcionar o el programa de estudios haya sido
cerrado.

e. Se utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU teniendo en
cuenta las siguientes caracteristicas:

- FormatoA4

- Papelde 180 a220 gr.

- Foto tamafio pasaporte en hilo, a color

- Firma, pos firma y sello de la Direcciéon General.

f. Para la acreditaciéon de un idioma extranjero se debe tener en cuenta lo
siguiente:

- Debe acreditarse como minimo en el nivel Intermedio concluido y de
preferencia el inglés y debe ser emitida por una institucidn especializada
en la ensefianza de este Idioma.

- Por una institucion publica o privada con un proceso de evaluacion
elaborados por un Profesional calificado.

DE LA TITULACION:

La titulacion se rige por lo dispuesto en las R.D. 408-2010-ED; R.D. N2462-2010-
ED; R.D. N2929-2011-EDE; R.V.M. N2069-2015-MINEDU.

Son requisitos generales para otorgar el titulo:

a.

b.

Haber aprobado todas las U.D. de los médulos transversales y de los mdédulos
técnico profesional, sefialado en el plan de estudios del programa de estudios.
Haber aprobado las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
correspondientes a los médulos técnicos profesionales en forma consecutiva.
Debe acreditar como minimo el nivel intermedio concluido y de preferencia el
inglés. La acreditacion del idioma extranjero debe ser emitida por alguna de
las siguientes instituciones:
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Institucién Especializada en la ensefianza del idioma extranjero que emite
la acreditacion correspondiente.

[ES publico o privado, a través de un proceso de evaluaciéon previamente
establecido en.el Reglamento Institucional. Las herramientas de evaluacion
deben ser elaboradas por un profesional calificado en la ensefianza del
idioma.

Modalidades para la Obtencion del Titulo:
a. Trabajo de Aplicacion Profesional

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

Se puede realizar durante el desarrollo de los ultimos periodos académicos,
con el asesoramiento de un docente de la especialidad. En caso de
proyectos o Trabajos de Aplicacién Profesional multidisciplinarios pueden
ser realizados de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04)
estudiantes, en caso de los estudiantes sean del mismo programa de
estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02)
estudiantes.

Para la evaluaciéon se conforma un jurado calificador integrado como
minimo por dos (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, el
cual debe contar como minimo con un profesional del programa de
estudios.

Para el caso de la titulacion en los programas de estudios realizados bajo
los enfoques de modalidad de formacién dual y formacion en alternancia el
jurado calificador debe estar integrado por un representante del sector
productivo afin al programa de estudios.

Debera contar con un Acta de titulacion.

b. Examen de Suficiencia Profesional

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y
practicos, mediante una evaluacién escrita con un peso evaluativo de
treinta por ciento (30%) y una evaluacién practica o demostrativa con un
peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El Examen de Suficiencia
Profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional del
programa de estudios.

Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como
minimo por (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, el
cual debe contar como minimo con un profesional del programa de
estudios.

Para el caso de la titulacién en los programas de estudios realizados bajo
los enfoques de modalidad de formacion dual y formacion en alternancia el
jurado calificador debe estar integrado por un representante del sector
productivo afin al programa de estudios.

Debera contar con un Acta de Titulacion.

El IESTP “Victor Radl Haya de la Torre”, el egresado tiene hasta 3
oportunidades de evaluaciéon para la titulacion. Si superadas dichas
oportunidades el egresado desaprueba, sera retirado del Programa de
Estudios.

Acciones vinculadas al Proceso:

El interesado presenta una solicitud de obtenciéon del Titulo Profesional
Técnico.
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Art. 53°

Art. 54°

Art. 55°

Art. 56°

= EIIESTP “Victor Raul Haya de la Torre”, evalta la solicitud de acuerdo a los
requisitos establecidos en el Reglamento Institucional y planifica la
evaluacion.

= El interesado .sustenta un trabajo de aplicaciéon profesional o rinde un
examen de suficiencia profesional.

= El IESTP “Victor Raul Haya de la Torre”, solicita al Minedu el registro del
Titulo Profesional Técnico de acuerdo a los procedimientos establecidos en
la norma técnica especifica.

= El IESTP “Victor Raul Haya de la Torre”, registra el titulo y lo entrega al
estudiante.

DUPLICADO, CORRECCION O ANULACION DE GRADOS Y TiTULO:

Los duplicados correcciones o anulacion en el registro se realizan bajo
responsabilidad del [ESTP “VRHT” el cual es sujeto a verificacion.

La correccion del registro, solo es un cambio que se genera por error material o
disposicién notarial o judicial.

El IESTP “VRHT” esta obligado a informar al MINEDU de la emisién de grados y
titulos.

Esta sujeto a nulidad del proceso de titulacién y a sancion a los directivos de la
Institucion que aprueben la ejecucion de proyectos de construccion de
ambientes, compra de equipos o mobiliario para la institucion.

DE LOS TRASLADOS INTERNOS:

a. El traslado interno en un Programa de Estudios afin se puede realizar
habiendo concluido por lo menos el primer periodo académico, previa
convalidacion de estudios.

b. Los traslados Internos y externos se efectiian solo si existe la vacante
respectiva en el Programa de Estudios de destino.

CONVALIDACION:

La convalidacion de estudios es un acto oficial que consiste en dar: validez
académica a los estudios aprobados en otra institucién que no es la receptora. La
convalidacion sera aprobada por el Director General por Resolucidon
Administrativa, proyectada por el Jefe de Unidad Académica a propuesta del
Coordinador del Area de cada Programa y un docente responsable de
especialidad, de acuerdo a los planes de estudios previa presentacion de los
silabos debidamente visados por la institucion de origen.

a. Convalidacion por cambio de plan de estudios.

= Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios que ha perdido
vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en el mismo IES u otro.

= Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios en el mismo u otro
IES.

= Estudiantes de la Educaciéon Secundaria que han desarrollado cursos o
modulos afines a los programas de estudios que desarrolla el IES.

» La convalidacién se realiza en un maximo del setenta por ciento (70%) de
unidades didacticas del plan de estudios siendo responsabilidad del IES
garantizar la similitud de contenidos.

= La Unidad Didactica convalidada adquiere el nimero de créditos de acuerdo al
plan de estudios del IES donde continuara los estudios.

» (Cuando la convalidacién es por médulo se debe reconocer el total de las
capacidades técnicas y de empleabilidad.
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Art. 57°

Art. 58°

Art. 59°

Al moédulo convalidado se le asignara el total de créditos de acuerdo al plan de
estudios del IES donde continuara los estudios.

Para el caso de convalidacién de estudios en la Educacion Superior tanto
programas como instituciones educativas deben encontrarse autorizadas y/o
licenciadas, segtin corresponda.

. Convalidacion para reconocimiento de competencias laborales

Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral otorgada por una institucién autorizada, con la unidad de
competencia correspondiente al plan de estudios. Al momento de la
convalidacion el certificado de competencia laboral debe estar vigente.

Se convalidan competencias laborales en IES debidamente autorizados o
licenciados.

¢. Acciones vinculadas al proceso

Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser
admitidos por el IESTP Victor Raul Haya de la Torre.

El IESTP Victor Radl Haya de la Torre formula una ruta formativa de las
capacidades faltantes con sus correspondientes unidades didacticas.

Se aprueba la convalidacion mediante resolucion directoral emitida y
registrada, consignando como minimo los datos del estudiante, las unidades
didacticas o unidades de competencia convalidadas y la justificacion
correspondiente.

El IESTP Victor Raul Haya de la Torre registra las convalidaciones.

Para convalidar estudios entre planes de estudios modulares se tiene en cuenta:

a.

b.

La identificaciéon de un minimo del 80% de las capacidades terminales y
contenidos de las unidades didacticas de los mddulos educativos.

La comprobacion de equivalencia de créditos, teniendo en cuenta que el valor
del crédito de la unidad didactica del médulo de la Institucion de origen, debe
tener un valor igual o superior al de la Institucién de destino.

La Institucion receptora tendra derecho de verificar el grado de dominio de la
competencia, si lo estima conveniente.

El equipo de convalidacion estad conformado por: el Jefe de la Unidad Académica,
el Coordinador del Area Académica y un docente de la especialidad.

La convalidacion de las asignaturas de Formacion General con los Moédulos
Transversales se realizara en base a la siguiente tabla de equivalencias:

ASIGNATURAS DE FORMACION

GENERAL MODULOS TRANSVERSALES

Lenguaje y Comunicacion

Técnicas de Comunicacién

Interpretacion y Produccion de Textos

Matematica I y II

Légica y Funciones

Economia

Anadlisis de la Realidad Nacional

Educacién Civica y Defensa Nacional

Sociedad y Economia en la Globalizacién

Investigacion Cientifica

Fundamentos de Investigacion

Educacién Fisica

Cultura Fisica y Deportes

Arte Cultura Artistica

A Ofimatica
Silmpalct Informatica e Internet
Estadistica Estadistica General
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Art. 60°

Art. 61°

Art. 62°

Art. 63°

CAPiTULO II
DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION:

EL IESTP “VRHT” utilizara los siguientes documentos de gestion segun
corresponda:

Proyecto Educativo Institucional

. Plan Anual de Trabajo

Reglamento Institucional

. Cuadro de asignacion de personal

Plan de supervision y monitoreo que comprenda acciones de gestion
institucional y pedagdgica.

Plan de mantenimiento de infraestructura, equipamiento y mobiliario.

Manual de Procedimientos Académicos.

. Manual de Perfil de Puestos.

Plan de Acciones para la Prevencion y control frente al Covid-19 en el IESTP-
VRHT.

j. Plan de Gestion de Riesgos y Desastres.

canoy

= Qe ™

DE LA INFORMACION ACADEMICA:

Informacién académica oficial que el IESTP “VRHT” debe contar:
Admision

. Matricula

Evaluacién Académica

. Planes de estudio

Carpeta Pedagdgica de Docentes

Certificados de estudios emitidos

Relacion y constancias de egresados emitidos

. Certificados, grados y titulos emitido

SR e AN o

DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION DE USO
EXTERNO:

Son Documentos oficiales de informacién de uso externo para el registro y
archivo de los resultados de la evaluacion, los cuales tienen formato oficial y se
remite a la Direccién Regional de Educacion en version impresa y/o digital, asi
como al Ministerio de Educacién:

Registro Oficial de matricula

Registro de Acta de Evaluacién

Consolidado de Notas.

Registro de Titulos

Certificado de Estudios para visacion.

Otros que determine el Ministerio de Educacién.

s a0 o

DE LAS CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS:

a. Constancia de egresado:
Se remitira de acuerdo al modelo definido por nuestra Institucion, siempre en
cuando el estudiante haya aprobado toda las Unidades didacticas y
experiencias formativas en situacion real de trabajo de los modulos
formativos de acuerdo al plan de estudios de la carrera profesional.

b. Certificado de estudios:
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Art. 64°

Art. 65°

Se emitira de acuerdo al modelo definido por nuestra Institucién indicando el
ciclo y las notas de las U.D., desarrolladas hasta el momento de la solicitud.
Certificado Modular:

Es un documento que se otorga en forma progresiva a la conclusion de
determinado tramo de estudios, los estudiantes puedan obtener un certificado
de los aprendizajes logrados, para facilitar su incorporacién al mercado
laboral.

El certificado modular es el documento que acredita al estudiante el logro de
la competencia correspondiente a un modelo formativo. Se emitira de acuerdo
a un modelo Unico a nivel nacional, siempre que se haya concluido y aprobado
la totalidad de las Unidades Didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo de médulo de acuerdo al plan de estudios de la
Carrera. Los certificados de modulares seran registrados en nuestra
Institucion.

DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION DE USO INTERNO
Y EXTERNO:

Son Documentos oficiales de informacién de uso interno y externo:

a
b

C.
d.
e.

Registro Oficial de Evaluacion y Asistencia.
Récord de Notas

Acta de Evaluacion de la Unidad Didactica.
Registros auxiliares de Evaluacidn y asistencia.
Otros que el Instituto considere necesarios.

Documentos de envio obligatorio a la MINEDU en version impresa y
digital, son:

a.

b.

Registro Oficial de matricula, dentro de los treinta: (30) dias habiles
posteriores al inicio del periodo académico.

Actas Consolidadas de Evaluacién del Rendimiento Académico, convalidacion
y repitencia, al término de estos procesos, dentro de los siguientes treinta (30)
dias habiles.

Acta de titulacion, dentro de los diez (10) dias habiles de concluida la
sustentacion.

DE LOS EGRESADOS:

a.

b.

El IESTP “VRHT” reportara al Ministerio de Educacion, 30 dias después de
finalizado el periodo de estudios, informacién sobre sus egresados.

Se implementarda un sistema de seguimiento de egresados con el fin de
identificar los niveles de insercién, en términos de tiempo para la insercion,
niveles salariales, vinculacién de la carrera con la ocupaciéon que desempena
entre otros. El sistema debe ser actualizado anualmente, contando desde el
afo siguiente que egresan.
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CAPiTULO III

DISENOS CURRICULARES, PLANES DE ESTUDIO, TITULOS

Art. 66°

Art. 67°

Art. 68°

Art. 69°

Art. 70°

NUEVO DISENO CURRICULAR BASICO EN EL IESTP “VICTOR RAUL
HAYA DE LA TORRE":

Se contextualizara el Plan de estudios respondiendo a las necesidades locales,
regionales y nacionales, presentes y futuras, respetando los contenidos minimos
comunes establecidos en los Disefios curriculares Basicos. En el ano 2006 se
inicia en experimentacion el vigente Nuevo Disefio Curricular Basico para la
educacion superior tecnoldgica post secundaria, propuesto por el Ministerio de
Educacién y la Comunidad Europea, mediante el convenio APROLAB II, dicho
modelo se encuentra en proceso de implementacion, dentro'del mismo se aplica
el Enfoque por Competencias y su Plan de Estudios se encuentra estructurado en
modulos técnico profesionales adecuadamente complementados con mddulos
transversales.

EDUCATEC del Ministerio de Educacién, férmula, aprueba, implementa y
actualiza el Disefio Curricular Basico, considerando los resultados de
investigaciones curriculares, los avances cientificos tecnoldgico - culturales y las
demandas nacionales.

LOS PLANES DE ESTUDIO EN EL IESTP “VICTOR RAUL HAYA DE LA
TORRE":

La estructura del plan de estudio esta integrada por el perfil profesional y el plan
curricular; tiene cuatro componentes: Formacion transversal, formacion
especifica, consejeria y Experiencia Formativas en Situaciones Reales de Trabajo;
se desarrolla en no menos de 3240 horas, con un minimo de 134 créditos por
contar con seis semestres académicos; asimismo, se consideran horas adicionales
para talleres u horas de trabajo individual, de acuerdo con la naturaleza de cada
Programa de Estudio.

El Plan de Estudios, estd integrado por el conjunto de médulos transversales y
técnico profesionales. Un médulo, equivale a una unidad formativa y desarrolla
capacidades profesionales y especificas para el desempefno en un puesto de
trabajo. Como unidad formativa, esta formado por un bloque completo,
auténomo y coherente de capacidades terminales, contenidos basicos y criterios
de evaluacion. Es el componente minimo, que puede certificarse y permite la
incorporacion progresiva del estudiante al mercado laboral.

Se publicard en la pagina web de la Institucién los planes de estudios de las
carreras que ofrecen por razones de transparencia Institucional.

Los docentes tienen la responsabilidad de actualizar los contenidos de todas las
unidades didacticas ‘de acuerdo a las normas vigentes hasta un 35%, y en
coordinacion con los Coordinadores de Areas Académicas respectiva.

El Curriculo por asignaturas sigue vigente para los casos de titulacién de los
egresados anteriores al afio 2013.

El Instituto tiene la responsabilidad que los docentes actualicen los contenidos de
toda las Unidades didacticas, asi como que incorporen en lo que corresponda
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Art. 71°

Art. 72°

Art. 73°

Art. 74°

temas sobre: ecologia y medio ambiente, Responsabilidad Social, Tecnologia de
Informacién y Comunicacion, envejecimiento saludable y vejez, de acuerdo a lo
establecido en el Plan Nacional para el Adulto Mayor.

El Plan de estudios esta integrado por el Perfil profesional y el Plan Curricular.

El perfil profesional describe en términos de competencia las funciones
productivas y tecnolégicas que realiza una persona de acuerdo a estandares de
calidad y condiciones reales de trabajo.

Los componentes curriculares del plan de estudios se organizan en:
a. Competencias Técnicas o Especificas

b. Competencias para la Empleabilidad

c. Experiencia Formativa en Situaciones Reales de Trabajo

Los cuales permiten la formacion integral de los estudiantes, se desarrolla en no
menos de 3240 horas como minimo de 134 créditos como minimo, de
conformidad con la RD. N20411-2010-ED.

Para lograr la certificaciéon de un médulo técnico profesional, el estudiante debe
cumplir con los siguientes requisitos:

a. Certificado de estudios: documento que acredita la situaciéon académica
del estudiante, proporciona la calificacion que obtuvo el estudiante en las
unidades didacticas del plan de estudios.

b. Certificado modular: documento que acredita el logro de la competencia
correspondiente a un moédulo formativo, luego de aprobar la totalidad de
unidades didacticas y experiencias formativas del médulo de acuerdo al plan
de estudios del programa de estudios.

c. Certificado de programa de formacion continua: es el documento que
acredita la aprobacion de un programa de formacion continua.

Acciones vinculadas al Proceso:

Para la emision de certificados se cumplen las siguientes acciones:

a. Utilizan modelos unicos nacionales establecido por el MINEDU, excepto el
certificado de programa de formacién continua.

b. La expedicion del certificado modular no debe exceder los treinta (30) dias
habiles luego de haber cumplido con los requisitos correspondientes.

c. La certificacidn solo se obtiene en el Instituto que se ha concluido los estudios.

d. Los certificados emitidos seran registrados en el Instituto.

e. Se debe realizar en el marco de las disposiciones que establece la ley, el
reglamento y los presentes lineamientos académicos generales.

TITULO:

El egresado para obtener el titulo profesional técnico del IESTP Victor Raul Haya

de la Torre, debe cumplir los siguientes requisitos:

a. Haber aprobado todas las unidades didacticas (UD) de los mddulos
transversales y de los médulos técnicos profesionales, sefialados en el Plan de
estudios del Programa de Estudio.

b. Haber aprobado las Experiencia Formativa en Situaciones Reales de Trabajo,
correspondientes a los médulos técnicos profesionales.

c. Haber sustentado el trabajo de aplicacion profesional o haber aprobado el
examen de suficiencia profesional.

El titulo y los certificados oficiales deben cumplir los siguientes
requisitos:
a. Estar elaborados en el formato oficial del Ministerio de Educacion.

b. Estar expedidos con los nombres y apellidos del titular, debidamente
comprobados con su documento de identidad.
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a o

No presentar enmendaduras, borrones o tachaduras.
. Haber cumplido con remitir al Ministerio de Educacién el Consolidado de

Notas y el Registro de Titulo.

e. Los certificados de estudio deberan estar firmados por el Director General del
Instituto y el Secretario Académico y los Titulos por el Director General.

f. Los duplicados de los Titulos son otorgados por el Director general del IESTP
“VRHT”, con la opinioén favorable del consejo directivo, y solo en caso de
pérdida o deterioro del titulo original debidamente comprobado

g. Para obtener el duplicado del titulo el interesado presentarda por mesa de
partes el expediente conteniendo los siguientes documentos:

Solicitud dirigida al Director General de la Institucién

Documento original expedido por la autoridad competente sobre la
denuncia de pérdida del Titulo si corresponde

Titulo deteriorado cuyas firmas y sellos ya no son visibles

Copia fedateada de la Resolucion que otorgo el titulo profesional

Copia autenticada del DNI

Comprobante de pago por de derecho del Tramite de Duplicado del Titulo
de acuerdo al TUPA vigente.

Tres fotografias tamafio pasaporte de frente a color y en fondo blanco
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CAPiTULO IV

PROGRAMAS DE ESTUDIOS AUTORIZADAS, AUTORIZACION
DE NUEVOS PROGRAMAS DE ESTUDIOS Y PROGRAMAS

Art. 75°

Art. 76°

Art. 77°

Art. 78°

Art. 79°

Art. 80°

EXPERIMENTALES

DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIOS AUTORIZADAS:

Los Programas de Estudios autorizados y revalidadas que se ofrecen en el
Instituto Superior Tecnolégico Publico “Victor Radl Haya de la Torre” Barranca
son:

a. Contabilidad
b. Enfermeria Técnica
c¢. Computacion e Informatica

DE LA DURACION DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIOS:

La duracién de cada Programa de Estudios es de seis Periodos Académicos, cada
periodo tiene una duracién de 18 semanas como minimo.

DE LA DURACION DE LA HORA PEDAGOGICA:

La duracién de la hora pedagoégica es de 45 minutos en los turnos que presta
servicios la institucion.

DE LAS NUEVOS PROGRAMAS DE ESTUDIOS:

Las nuevas carreras profesionales o Programas de Estudios las autoriza, previa
evaluacion, la Direcciéon General de Educacion Superior y EDUCATEC contando
con la prevision presupuestal correspondiente, mediante Resolucion Directoral.

Esta resolucién autorizara el funcionamiento del Programa de Estudios sélo por
el periodo de vigencia de la autorizaciéon o licenciamiento del funcionamiento
institucional, indicara el numero de periodos académicos del Programa de
Estudio y las metas de atencién autorizadas. Al revalidar su autorizacion de
funcionamiento de los nuevos Programas autorizadas se revalidaran por el
periodo de vigencia.

La justificacion del proyecto del nuevo Programa de Estudios debe estar
sustentada en un estudio de oferta y demanda. Asi como el Instituto debe contar
con la opinion favorable y disponibilidad presupuestaria para el nuevo Programa
en un documento de la Direcciéon Regional de Educacién de Lima Provincias.
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CAPfTULO V

EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACIONES REALES DE

Art. 81°

Art. 82°

Art. 83°

Art. 84°

Art. 85°

TRABAJO, INVESTIGACION E INNOVACION

EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACIONES REALES DE TRABA]JO:

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) son
actividades que tienen como propdsito que los estudiantes del instituto
consoliden, integren.y complementen los conocimientos, habilidades y actitudes
impartidas a través de las unidades didacticas correspondientes.

Forman parte de los componentes curriculares y consolidan las competencias
técnicas o especificas y de empleabilidad del estudiante.

Asimismo, generan vinculos con el sector productivo local y regional mediante la
participacion del estudiante del instituto en los centros de producciéon y la oferta
de bienes o servicios a este mediante proyectos productivos.

Corresponde la organizacién y gestion de las experiencias formativas al
Coordinador de Area Académica o el que haga sus veces, en coordinacién con el
jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o el que haga sus veces.

La ejecucion de la Experiencia Formativa en Situaciones Reales de Trabajo, es
requisito indispensable para la certificacion y titulacion.

La Experiencia Formativa en Situaciones Reales de Trabajo de cada Programa de
Estudios esta normado de acuerdo al manual de Practicas Profesionales RM.
N°738-85-ED, con el Plan de estudios antiguo, y con la RD. N°0401-2010-ED, el
cual se implementara el Comité de Practicas pre-profesionales.

La Experiencia Formativa en Situaciones Reales de Trabajo se organiza en forma
progresiva, teniendo en cuenta los niveles de complejidad y las especificaciones
de cada Programa de Estudios.

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo del Sistema
Modular seran en tres etapas:

a. Primer Maddulo:

35% de horas del Médulo Técnico Profesional.
b. Segundo Médulo:

35% de horas del Médulo Técnico Profesional.
c. Tercer Modulo:

35% de horas del M6dulo Técnico Profesional.
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Art. 86°

Art. 87°

Art. 88°

PROGRAMA DE ESTUDIOS:

COMPUTACION E INFORMATICA

2 TOTAL HORAS TOTAL HORAS DE
MOPULO ACADEMICAS EFSRT
Primer Médulo 756 270
Segundo M6dulo 828 290
Tercer Mddulo

PROGRAMA DE ESTUDIOS:
ENFERMERIA TECNICA
b TOTAL HORAS TOTAL HORAS DE
MODULE ACADEMICAS EFSRT
Primer Médulo 756 270
Segundo M6dulo 828 300
Tercer Médulo

PROGRAMA DE ESTUDIOS:
CONTABILIDAD
MODULO R CADE oA e M G s
Primer Médulo 666 240
Segundo Médulo 918 300
Tercer Médulo 846 300

i

Se puede realizar convenios con otras Instituciones para atender las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, de acuerdo a los lineamientos que,
sobre el particular, establezca la Direcciéon General de Educaciéon Superior y
Técnico Profesional del Ministerio de Educacion.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo también se pueden
llevar a cabo en el mismo instituto a través de sus propios proyectos de
produccion o servicio. Si son desarrolladas en el mismo instituto no estan sujetas
a pago alguno por parte del estudiante. La programacion de practicas para los
estudiantes en los laboratorios de computo del Instituto, no pueden realizarse
fuera del horario del servicio académico.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo se rigen por lo
dispuesto en la RD. N2401-2010-ED, la RD. N20929-2011-ED, la Directiva N2018-
2011-ME/BMGP-DIGESUTP-DESTP.
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Art. 89°

Art. 90°

Art. 91°

Art. 92°

Art. 93°

Art. 94°

El nimero minimo de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo es equivalente al 35% del nimero total de horas de cada mo6dulo técnico
profesional, en lo que respecta en el NDCB.

Las experiencias formativas tienen como finalidad consolidar en situaciones
reales de trabajo las competencias logradas durante el proceso formativo
desarrollado en el IEST - “VRHT”

La realizacion de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo es
requisito indispensable para la certificacidn y titulacion.

El comité de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo esta
conformado por los Coordinadores de Areas y los docentes de especialidad
designados a la supervision.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES EN LAS
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO:

Las responsabilidades de los estudiantes que van a realizar las experiencias

formativas en situaciones reales de trabajo son:

a. Debe contar y presentar al comité la Carta de Presentacion aceptada por la
entidad donde se realizara las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo.

b. El Estudiante debe coordinar periédicamente con el comité de experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo y con el/los representantes de las
empresas o instituciones publicas o privadas.

c. El estudiante debe cumplir con el reglamento establecido por la institucion
donde realiza su experiencia formativa, de recibir un informe desfavorable
por parte de la institucion publica o privada que viene incumpliendo el
estudiante previa comprobacion no sera considerada como experiencia
formativa en situaciones reales de trabajo.

d. El estudiante una vez concluido las horas de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, debe presentar su informe respectivo al comité.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES EN LA SUPERVISION
DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO.

Las responsabilidades otorgadas a los docentes supervisores de las experiencias

formativas en situaciones reales de trabajo son:

a. Realizar la supervision de experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, de conformidad con el plan establecido.

b. Orientar y apoyar a los estudiantes durante la realizacién de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

c. En la jornada lectiva de los docentes en cada programa de estudios, se
asignara hasta 4 horas de supervision de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, estas horas son consideradas como horas
lectivas. Si la supervision se realizara fuera de la localidad debera presentar su
declaracién de gastos de movilidad adjuntando la papeleta de salida
debidamente firmada por el representante de la Institucidn visitada.

d. Cuando el estudiante culmine sus horas de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, el docente debe presentar su informe ante el
comité.
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Art. 95°

Art. 96°

Art. 97°

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS EMPRESAS O INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS DONDE SE REALIZA LAS EXPERIENCIAS
FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO.

a. Mantener vigente los convenios para el desarrollo de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

b. Ejecutar el plan de practicas con la colaboracién del docente responsable de la
supervision de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo del
IESTP.

c. Designar a un responsable para la ejecucion de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo del IESTP.

d. Recoger y registrar evidencias de las competencias mostradas por el
practicante.

e. Apoyar las acciones de supervision y monitoreo correspondientes.

f. Emitir informe valorativo (evaluacién cualitativa) de cada practicante, al
finalizar el periodo de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo.

g. Otorgar la respectiva constancia de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo al estudiante expresando la cantidad de horas.

DE LA EVALUACION DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO.

La evaluacion de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,
debe permitir la comprobacion de las capacidades adquiridas. Sera cualitativa y
realizada por la persona a cargo de la supervision designada por la empresa,
microempresa, institucion o proyecto productivo en el propio IESTP. La
evaluacion cualitativa se sustenta en los logros obtenidos para consolidar
capacidades y actitudes adquiridas en el proceso formativo, para lo cual se tienen
en cuenta los siguientes aspectos como minimo:

= Organizacion y ejecucion del trabajo

= (Capacidad técnica y empresarial

= Cumplimiento en el trabajo

= (Calidad en la ejecucion

= Trabajo en equipo

= [niciativa

La ponderacion de los logros obtenidos sera cualitativa y realizada por la persona
a cargo de la supervision designada por la empresa, institucion y/o proyecto
productivo, utilizando la siguiente escala.

A: MUY BUENA

B: BUENA

C: ACEPTABLE

D: DEFICIENTE

La evaluacion se registra en un acta que proporcionara el IEST. Los estudiantes
que obtengan la ponderacion “D”, deben volver a realizar la experiencia
formativa en situaciones reales de trabajo.

Concordancia: Art. 7.3 - 7.4 - RD. N° 0401-2010-ED

DE LA CONVALIDACION DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO:

De conformidad con la Cuarta Disposicién Complementaria del Decreto Supremo
N°028-2007-ED, los estudiantes que participen en el desarrollo de actividades
productivas y empresariales en las instituciones educativas de Educacion
Superior, podran convalidar las horas de dichas actividades productivas con la
experiencia formativa en situaciones reales de trabajo. Los estudiantes que
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Art. 98°

Art. 99°

laboran en puestos de trabajo de empresas o instituciones, cuyas funciones o
caracteristicas coincidan con los contenidos de uno o mas mddulos técnico
profesionales del Programa de Estudios, podran convalidar toda o parte de la
experiencias formativas en situaciones reales.de trabajo pre-profesionales, que
corresponde al médulo técnico profesional, para lo cual, el estudiante presentara
la documentacion pertinente ante el instituto El comité de experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, previa verificacion, establecera el
porcentaje a convalidar y con el visto bueno de la jefatura de la unidad
académica. Los procedimientos de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo se regulan por reglamento propio.

Concordancia: Art. 8.1 - 8.2 - RD N° 0401-2010-ED

DE LOS LUGARES DE REALIZACION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS
EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO:

Se considera de acuerdo a la RVM N° 178-2018-MINEDU, numeral 20.3.3, literal a
y b.

LA INVESTIGACION E INNOVACIONES EN EL IESTP “VRHT”

La comunidad educativa del IESTP “VRHT”, promueve la investigacion e
innovaciones tecnoldgicas en todas sus areas, las acciones seran orientadas para
que los estudiantes identifiques las oportunidades de desarrollo local, regional,
nacional, asi como la aplicacion de las tecnologias.

Las acciones de investigacion e innovaciones se pueden promover, durante la
elaboracién de los proyectos productivos y/o empresariales desarrollados para
la titulacion; en atencién a la normatividad vigente, los procesos de investigacion
e innovaciones se impulsaran con la Jefatura de Unidad Académica, en
coordinacién con el Area de Produccién y las Areas Académicas, asimismo
durante el desarrollo de los médulos de Investigaciéon Tecnolégica y Sociedad y
Economia y el complemento de las unidades didacticas relativas a la formulacién
de proyectos; es factor importante el docente asesor del grupo organizador del
proyecto.

De la investigacién e innovacién tecnolégica

a. En el [EST, promueve la investigacidn e innovacién tecnolédgica orientada a la
identificacion de oportunidades de desarrollo local, regional, nacional e
internacional, asi como la aplicacion de tecnologias. Todos los docentes
desarrollaran actividades de investigacién e innovacion tecnoldgica como
parte de su carga académica.

b. En el IEST, promueve la investigacion e innovacion educativa y tecnoldgica
orientada a mejorar la calidad de los procesos de ensefianza y aprendizaje,
produccién de material educativo e innovacién de productos y servicios. Con
la participacion activa en actividades programadas en el PAT.

c. En el IEST, organizaran un Banco de Proyectos de Investigacion e Innovacion
Tecnoldgica o educativa, los que seran difundidos en la pagina Web
Institucional.

d. El jefe de la Unidad de Investigacién serd designado mediante concurso de
acuerdo a la normatividad vigente.

e. El coordinador de investigacion e innovacion tecnolégica, establecera acciones
con los docentes encargados del desarrollo del mddulo transversal
Investigacion Tecnolégica, Gestion Empresarial y los docentes asesores
designados por perfiles de proyectos productivos y empresariales que los
estudiantes desarrollaran para su titulacion.
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Art. 100°

Art. 101°

Art. 102°

Art. 103°

Art. 104°

Art. 105°

CAPiTULO VI

SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION
INSTITUCIONAL

DE LA SUPERVISION EDUCATIVA:

La supervision educativa en el IESTP, esta destinada a asegurar la calidad y
eficiencia del servicio educativo mediante asesoramiento, orientaciéon y
evaluacion técnico- pedagdgica. El Director y el Jefe de la Unidad Académica son
responsables de elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Supervision
Educativa a nivel institucional; asi como de asesorar, orientar y evaluar al
personal jerarquico y docente inherentes al plan de trabajo.

DE LA SUPERVISION DEL AVANCE CURRICULAR:

El Jefe de la Unidad Académica y los Coordinadores de los Programas
Académicos son responsables de la supervision del desarrollo y avance de los
programas curriculares y el resultado del- monitoreo que darda lugar a la
aplicacion de un plan de acciones correctivas.

DE LOS OBJETIVOS DE LA SUPERVISION:

Son objetivos de la supervision:

a. Contribuir a la formacién integral del estudiante.

b. Asegurar la calidad y eficiencia del servicio educativo.

c. Apoyar y estimular el trabajo del docente.

d. Optimizar las relaciones entre los Institutos de Educacién Superiores
Tecnoloégicos en 'su conjunto (evaluacion institucional)

La supervision educativa se ofrece en forma general y especializada:

a. La supervision general atiende el buen funcionamiento del Instituto de
Educacién Superior Tecnoldgico en su conjunto (evaluacion)

b. La supervision especializada atiende los aspectos técnico y académicos del
proceso educativo, correspondiente a los Programas de Estudios y al
desarrollo cualitativo de los contenidos y objetivos educativos.

Los niveles de responsabilidad y funciones del servicio de supervisiéon son:
El Director General y el personal jerarquico realizan la supervision
especializada de acuerdo a sus funciones.

DEL MONITOREO:

El monitoreo se realiza como un proceso permanente de asesoria,
acompafiamiento, y estimulo a la formacién profesional y al desarrollo
institucional para identificar debilidades e irregularidades y tomar decisiones
oportunas que permitan corregirlas para lograr el mejoramiento de la calidad y
eficiencia del servicio educativo que se ofrece.
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Art. 106°

a. El monitoreo se efectuara en dos etapas; monitoreo interno o institucional
realizado por el instituto y el monitoreo externo ejecutado por la DRELP.

b. El monitoreo interno sera realizado por el Jefe de Unidad Académica o quien
haga sus veces y el Coordinador de cada Programa de Estudios utilizando los
instrumentos emitidos por la DESTP, los datos obtenidos seran utilizados en
primera instancia por los directivos del instituto para resolver los problemas
encontrados o las medidas de mejora, cuyos resultados seran reportados a la
DRELP.

c. El monitoreo externo sera realizado por especialistas de la DRELP, utilizando
los instrumentos emitidos por la DESTP, los datos obtenidos serviran para
que la DRELP en coordinacién con la DESTP, efectien las acciones de
correccion respectivas a las deficiencias encontradas.

d. Los docentes que desarrollan moédulos técnico profesionales y modulos
transversales, tiene la responsabilidad y obligacion de presentar su
Portafolio de Docente con informacion actualizada durante las acciones de
monitoreo y supervision interna y externa.

DE LA SUPERVISION ADMINISTRATIVA

La supervision, monitoreo y asesoramiento son de responsabilidad de cada
Coordinador del Programa de Estudios de acuerdo al plan establecido y a los
acuerdos asumidos en Consejo Institucional. Durante una semana en cada
semestre académico como minimo.

La Jefatura de la Unidad Académica realiza acciones de supervisiéon y monitoreo
opinada, segin cronograma e inopinada en cada semestre académico a los
docentes.

La Jefatura de la Unidad Académica realiza encuesta al 80% del alumnado para
verificar los avances dentro del aula.

Para efectos de supervision se utilizan el parte diario en cada aula, el mismo que
serd responsabilidad de cada delegado, ademas de otros instrumentos como
fichas, entrevistas y encuestas.

Al término de cada semestre el docente presentara un informe final
conteniendo, carpeta pedagdgica y al término del aflo académico para efectos de
hacer uso de sus vacaciones debera presentar una ficha debidamente firmada y
sellada por el Jefe de Unidad Académica segtin informe del Coordinador de Area
Académico.
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TITULO 11l

Art. 107°

Art. 108°

Art. 109°

CAPiTULO I
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

DEL CONSE]JO INSTITUCIONAL:

El consejo Institucional evaluara en concordancia con las politicas sectoriales de
la Region y del Proyecto Educativo Nacional. Este Proyecto comprende la Mision
y Vision Institucional, el Diagnostico, la Propuesta Pedagdgica y la Propuesta de
Gestion.

El Consejo Institucional Elaborara el Plan Anual de Trabajo como documento
organizador para la gestion del Proyecto Educativo Institucional. Asi como los
informe Anuales de Gestion.

El Reglamento Institucional es el documento normativo a nivel de nuestra
Instituciéon por las razones que-en ello se establece el conjunto de normas
sustantivas y procedimientos enmarcados en la vision y mision de nuestra
Institucion, debe contener articulos referidos a los siguientes aspectos:

a. En desarrollo académico: Admision, Matricula, Gestion Curricular, Titulacion,
Licencia, Convalidacion y Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.

b. Desarrollo Institucional: Planificacién, Organizacién, Supervision, Monitoreo,
Evaluacion Institucional, Deberes, Derechos, Estimulos, Infracciones,
Sanciones, Procesos Disciplinarios y Presupuesto.
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cAPiTULO II
ORGANIZACION

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECTOR GENERAL aaden. CONSEJO ASESOR
; : ; - | . , .
AREA DE ADMINISTRACION .
‘ COMITE DE GESTION DE RECURSOS
! N : x PROPIOS Y ACTIVIDADES
' | PRODUCTIVAS Y EMPRESARIALES

SECRETARIA ACADEMICA

COMITE DE PROCESOS

i : N oF ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES
AREA DE CALIDAD } | _ :
UNIDAD DE i :
RS- UNIDAD ACADEMICA ¥ UNIDAD DE BIENESTAR UNIDAD DE
Y EMPLEABILIDAD ¥ FORMACION CONTINUA
AREA DE COMI{UTACIéN AREA DE AREA DE PERSONAL DOCENTE w
E INFORMATICA ENFERMERIATECNICA § CONTABILIDAD
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

J DIRECTOR GENERAL CONSEJO ASESOR
Representante legal y maxima autoridad Responsable de asesorar al

Institucional. Tiene a su cargo la conduccion . Director General en materias
Académica y Administrativa del IESTP VRHT. formativas e Institucionales.

AREA DE ADMINISTRACION COMITE DE GESTION DE RECURSOS PROPIOS Y
Responsable de gestionar y proveer los recursos necesarios para optima gestion Institucional. 1 ; ACTIVIDADES PRODUCTIVAS Y EMPRESARIALES
Responsable de la planificacion, organizacion, direccidn, ejecucion
y evaluacion de las actividades productivas de capacitaciones y
actualizaciones a estudiantes y docentes de la Institucion.

SECRETARIA ACADEMICA
Responsable de organizar y administrar los servicios
de registros académicos v administrativo Institucional.

COMITE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES
Tiene por finalidad garantizar la transparencia, el debido
procedimiento y la efectividad en el desarrollo del PAD.

AREA DE CALIDAD

Responsable del aseguramiento de la calidad del
servicio académico v administrativo Institucional.

UNIDAD ACADEMICA
Responsable de promover, ; Responsable de planificar, supervisary
planificar, desarrollar, supervisar ’ evaluar el desarrollo de las actividades
y evaluar el desarrollo de las ; Académicas de cada Programa de
actividades de investigacion en Estudios aue ofrece la Institucion.
los campos de competencia.

Responsable de planificar, organizar, Responsable de la orientacion profesional,
ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los tutoria, consejeria, bolsa de trabajo y

programas de segunda especialidad y experiencias formativas en situaciones
profesionalizacion docente en la Institucion. reales de trabajo u otros que coadyuven a

los estudiantes de la Institucion.

AREAS ACADEMICAS
Coordinar con la Unidad Académica y Docentes,
a fin de viabilizar el desarrollo académico,
asesorar a los docentes y estudiantes.

. G
PERSONAL DOCENTE
Los docentes del IESTP VRHT son profesionales con nivel ESTUDIANTES
académico actualizado, toman decisiones y resuelven problemas.
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Art. 110° DEL GOBIERNO Y ORGANIZACION DE LOS INSTITUTOS Y ESCUELAS

DE EDUCACION SUPERIOR

El Instituto “Victor Raul Haya de la Torre” tiene el siguiente régimen de
gobierno y de organizacion:

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

La estructura organica del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico
“Victor Raudl Haya de la Torre” es el siguiente:

% Del Organo de Direccién
= Consejo Asesor.
= Direccion General:
Secretaria de la Direccién
= Comité de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales.
= Comité de Procesos Administrativos y Sanciones.

% Del Organo de Apoyo
» Area de Administracion:
Personal Administrativo
Personal de Guardiania
= Secretaria Académica:
Secretaria de Secretaria Académica
» Area de calidad.

% Del Organo de Linea
= Jefatura de Unidad Académica
o Area Académica de Contabilidad
o Area Académica de Computacién e Informatica
o Area Académica de Enfermeria Técnica
- Secretaria de la Unidad Académica
- Secretaria de Areas Académicas
= Unidad de Investigacion.
= Unidad de Formacion Continua
= Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
- Del Personal Docente
- De los estudiantes.

DE LAS FUNCIONES GENERALES: DEL ORGANO DE DIRECCION

Art. 111°

Art. 112°

DEL CONSEJO ASESOR:

El Consejo Asesor es el érgano de asesoramiento de la Direccion General en
materias formativas e institucionales

LA CONFORMACION DEL CONSEJO ASESOR:

El Consejo Asesor esta conformado por:

El Director General

Jefe de Unidades

Los Coordinadores de las Areas Académicas
Secretario Académico

Representante de los estudiantes
Representante del personal Administrativo

"o a0 o
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Art. 113°

Art. 114°

Art. 115°

Art. 116°

Art. 117°

g. Hasta cinco (5) representantes del sector empresarial

DE LAS FUNCIONES DEL CONSE]JO ASESOR:

a. Asesorar al Director General

b. Proponer, monitorear y supervisar en todo su alcance el Proyecto
Educativo Institucional, los documentos de Gestion y el presupuesto Anual.

c. Contribuir al éxito de la gestién de nuestra Institucion.

d. Propone alternativas para el fortalecimiento de la gestion y mejora
institucional.

e. Deberan participar obligatoriamente en la reunién que se realizara como
minimo una vez por Semestre.

f. La participacion en el Consejo Asesor es ad honoren

DE LA DIRECCION GENERAL:

El Director General, es la maxima autoridad Académica y Administrativo y es el
representante legal de la Instituciéon y responsable de la gestion en el ambito
pedagdgico, Institucional y Administrativo.

DE LOS REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO DE DIRECTOR
GENERAL:

a. Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para la
renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en un IEST
publico de la jurisdiccion de la DRELP convocante.

b. Grado de maestro, registrado en el Registro de Grados y Titulos de la
SUNEDU.

c. Acreditar como minimo, ocho (8) afios de experiencia laboral general en el
sector publico y/o privado.

d. Contar como minimo, con cinco (5) afios de experiencia comprobada en
cargos de gestion de instituciones publicas o privadas.

El puesto de Director General no esta comprendido dentro de la Carrera Publica
docente regulada en la Ley N230512; es seleccionada por concurso publico, en
caso de ser un docente CPD se le otorgara licencia por el periodo que dure su
encargatura y su designacion por el Gobierno Regional segtiin corresponda.

DE LOS IMPEDIMENTOS PARA OCUPAR EL CARGO DE DIRECTOR

GENERAL:

Estan impedidos de postular quienes:

a. Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

b. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.

c. Estén incluidos® en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

d. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e. Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de
trafico de drogas.

f. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

DE LAS FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL:

Son funciones del director general:
a. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento
institucional.
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b. Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los
requerimientos del mercado laboral.

c. Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

e. Organizar y ejecutar el proceso de selecciéon para el ingreso a la carrera

publica docente y para la contratacion, conforme a la normativa establecida

por el Ministerio de Educacion.

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluaciéon de permanencia y promocion

de los docentes de la carrera publica docente.

Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.

Promover la investigacion aplicada e innovacién tecnoldgica y la proyeccion

social segiin corresponda.

J- Convocar para elecciones de los representantes del Consejo Asesor de
conformidad al articulo N°30 de ley de Educacién Superior.

k. Convocar a los miembros del consejo asesor del IESTP Victor Raul Haya de la
Torre, como minimo una vez por semestre.

1. Convocar y presidir las reuniones del equipo técnico para el desarrollo de
actividades productivas e investigacion creando mecanismos de
participacion de sus integrantes.

m. Aprobar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la institucion.

Visar los certificados de estudios, aprobar y proponer la expedicion de

titulos profesionales.

0. Proponer al Organo de Ejecucién (DRELP) la cobertura de las Plazas
Administrativas y Docentes Vacantes, el reemplazo del personal con Licencia
(Docente o Administrativo) y el Contrato del Personal Docente previa
seleccion de acuerdo a las Normas vigentes.

p- Otorgar permiso al personal a su cargo hasta los tres dias al afio de casos
debidamente justificados, de conformidad ala RM N20574-94-ED.

g- Justificar las Inasistencias en concordancia las normas del personal docente
y administrativo de la Institucion el cual dirige.

r. Administrar los fondos provenientes de las actividades productivas de
acuerdo a las normas especificas y autorizar los gastos de acuerdo al cuadro
de necesidades de cada carrera profesional.

s. Autorizar el uso eventual de los ambientes y/o equipos de la Institucion a las
entidades de la comunidad para fines educativos y culturales de acuerdo a
las disposiciones y Normas Legales Vigentes.

t. Programar y evaluar los Proyectos de Investigacion, hacer el seguimiento e
informar a la Direccion Regional de Educacién de Lima Provincias sobre los
resultados obtenidos.

u. Promover la ejecucion de proyectos de investigacion educativa y produccion
y/o prestacion de servicios tendientes a mejorar la eficiencia institucional.

v. Otorgar licencia por fallecimiento de Padres, Conyuges e Hijos al personal a
su cargo conforme a Ley.

w. Aprobar los documentos de Gestion Institucional (PEI, PAT, RI, MPP, MAPRO,
TUPA), que debera ser aprobada en Asamblea Institucional.

X. Informar periddicamente a la comunidad educativa, la ejecucion del Plan
Anual de Trabajo, asi como la administracidn y el uso de recursos propios
que genera la institucién educativa.

y. Presentar memoria anual de su gestién al 6rgano de Ejecuciéon Educativa de
su Jurisdiccion (DRELP), después a de los 30 dias posteriores a la clausura
del afio académico y/o culminacién de sus funciones.
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Art. 118°

Art. 119°

Art. 120°

Art. 121°

Art. 122°

COMITE DE GESTION DE RECURSOS PROPIOS DE ACTIVIDADES
PRODUCTIVAS:

Requisitos para desempeiiar el cargo:

a. Titulo profesional

b. Estudios de Especializacién en Administracidn, Ingenieria o afines.
C. Experiencias en actividades productivas o empresariales.

FUNCIONES DEL COMITE DE GESTION DE RECURSOS PROPIOS DE
ACTIVIDADES PRODUCTIVAS:

Es el 6rgano de asesoramiento de la Direccion General, responsable de la
planificacidén, organizacion, direccidn, ejecucion y evaluacidn de las actividades
productivas / empresariales de capacitaciones y actualizaciones para los
estudiantes, docentes y comunidad Educativa, asi como la administracién de los
recursos propios de la Institucién y esta integrado por:

El Director General del Instituto, quien lo preside y tiene voto dirimente.

El jefe del Area Administrativa.

El jefe de Produccion.

El representante de los Docentes.

El representante del Personal Administrativo.

oo Ty

Su composicion y eleccion, asi como sus atribuciones se rigen por los Art. 4, 5, 6,
7,8y 9 del D.S. N2028-2007-ED. Sus acuerdos se registran en el libro de Actas.
Sus funciones estan plasmadas en el D.S. N2028-2007-ED.

DEL COMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES:

El comité se rige por lo dispuesto en la RM. N2553-2018-MINEDU y tiene por
finalidad garantizar la transparencia, el debido procedimiento y la efectividad
en el desarrollo del PAD. Asi mismo, de establecer las disposiciones referidas al
PAD seguido a los Docentes del IESTP “VRHT” y para el Director General en el
marco de lo dispuesto en la Ley N230512 y su Reglamento.

El Comité de Procesos Administrativos y Sancionadores contemplaran las faltas
Leves, Graves y Muy Graves en el marco de la Ley N230512 y su Reglamento
Aprobado con el DS. N2010-2017-MINEDU.

a. Amonestacion escrita en caso de Faltas Leves.

b. Suspension en el cargo hasta por 90 dias sin goce de remuneraciones en el
caso de Faltas Graves.

c. Destitucion de la Carrera Publica en el caso de las Faltas muy Graves.

DE LAS FUNCIONES GENERALES: ORGANO DE APOYO

DEL AREA DE ADMINISTRACION:

Para ocupar el Area de Administracién, es seleccionado por concurso ptiblico y
no son parte de la carrera publica del docente, es designada por un periodo de
tres afios renovables hasta en dos oportunidades, previa evaluacion por el
Director General.

Es el responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la
Optima gestion institucional. Depende de la Direccidon General.

Asi mismo, estd encargada de la Administraciéon de los recursos y de la
Administracién del-Personal, Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria.
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Art. 123° DE LOS REQUISITOS PARA EJERCER EL CARGO DE JEFE DEL AREA DE
ADMINISTRACION.
Requisitos para ejercer el cargo de Jefe del Area de Administracién:

a.

d.

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para su
renovacion, con jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IESTP
“VRHT”- BCA.

Titulo de mayor nivel otorgado por nuestra Instituciéon, Administracion,
Contabilidad o afines.

De no ofertar las Carreras de Administracion, Contabilidad o afines, el
postulante debe acreditar los requisitos establecidos en el precitado literal
a); el mismo que debe contar con los estudios y/o cursos de formacion
continua en la especialidad de administracién, Contabilidad, Ingenieria
Industrial, gestion o afines.

Experiencia en gestion administrativa o institucional no menor de (3) afios.

Art. 124° DE LOS IMPEDIMENTOS DE POSTULAR O ASUMIR EL CARGO DE JEFE
DEL AREA DE ADMINISTRACION SON:
Los impedimentos de postular o asumir el cargo de puesto o de funciones son:

a.

b.

-0 a0

No registrar antecedentes penales, judiciales, sin haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos 5 afios.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o ejercicio de la funciéon
publica.

Estar condenade con sentencia firme por delito doloso.

Estar incluido en el Registro de deudores alimenticios morosos.

Tener una medida de separacion preventiva por el Instituto.

Cumplir una jornada a tiempo completo en alguna otra institucién publica o
privada que afecte la jornada laboral del puesto al que postula o ejerce.

Art. 125° DE LAS FUNCIONES DEL JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION:

a.

a0

—

Presentar su Plan de Trabajo de las actividades a desarrollar inherentes a su
cargo.

Gestionar y Promover los recursos necesarios para la Optima. gestion
Institucional.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion.

Administrar los bienes y los recursos institucionales.

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

Coordinar y efectuar las acciones inherentes a la Administracion de Personal,
Administracion Logistica, Tesoreria y Servicios Auxiliares de la Institucion.
Programar, ejecutar, coordinar y dirigir las acciones de Contabilidad,
Tesoreria, Abastecimiento y presupuesto de servicios que se registran en la
Institucion.

Disponer del mantenimiento y conservacion de los bienes, muebles e
inmuebles y equipos de oficina.

Mantener al dia la informacién contable de los fondos de la Institucién tanto
de Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, asi como los
generados por Actividades Productivas y de Servicio.

Organizar y mantener actualizado los bienes y equipos de la Institucion.
Informar oportunamente a la comunidad educativa referente a las normas
vigentes de cumplimiento de sus funciones.

Formular y coordinar la consolidacién y reajuste del cuadro de necesidades
de bienes y Servicios de la Institucion.
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m. Programar, ejecutar y controlar la recaudaciéon de los ingresos propios

n.

correspondientes a la Institucion.

Controlar el cumplimiento de la jornada laboral del personal docente y
administrativo.

Preparar informes sobre asistencias y puntualidad del personal del Instituto.
Efectuar la entrega de las boletas mensuales al personal Administrativo.
Participar en la elaboracién y actualizacién de los documentos de gestion:
PEI, MPP, el PAT, RI, el TUPA de nuestra Institucion.

Presentar su Plan de Trabajo a la Direccién para ser ejecutado en cada
semestre académico.

Presentar proyectos para mejorar el proceso Administrativo de la Institucion
y recabar nuevos fondos como ingresos propios.

Realizar mensualmente el arqueo de caja y de cheques en cartera.

Art. 126° DE LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL
Depende del Jefe de Area de Administracién.

Art. 127° DE SUS FUNCIONES:
En la administracion del personal se cumplen las siguientes funciones:

a.

Organizar y coordinar con su jefe inmediato los documentos inherentes a:
permisos, licencias derivadas a su area, previo proveido de la Direccion
General.

Controla la asistencia diaria del personal Directivo, jerarquico, docente y
administrativo de nuestra institucion en base a la jornada laboral del
personal y aprobado por las autoridades de su competencia.

Actualizar el escalafon del personal de la Institucion.

Publicar mensualmente el consolidado de la asistencia del personal de la
institucion, antes de ser elevado a la DRELP.

Elaborar informes relacionados a sus funciones u otras que su jefe inmediato
ordene.

Art. 128° DEL TESORERO:

El encargado de tesoreria y/o Técnico Administrativo depende del Jefe del Area
de Administracion.

Art. 129° DE LAS FUNCIONES DEL TESORERO:
Las funciones del Tesorero son:

a.

Revisar y controlar la captacion de ingreso y de depésito diario en el Banco
de la Nacion de los Recursos Directamente Recaudados con los documentos
sustentatorios.

Llevar el control de Caja Chica

Preparar las planillas de pago del personal que interviene en los Proyectos
de produccion y servicios.

Llevar el control e informar de los ingresos y egresos de los Proyectos de
Formacién Continua.

Revisar y firmar los documentos referentes a Control de Cheques,
Comprobantes de Pago, Cancelacion, Cancelaciones Bancarias, Rediciones.
Controlar el movimiento de los fondos para gastos en efectivo de acuerdo a
las normas establecidas.

Elaborar la rendicién de los ingresos y la ejecucion de los gastos de RDR a la
Direccion Regional de Educacion de Lima Provincias.
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q.

Efectuar la rendicion de los ingresos y la ejecucién de los gastos de RDR a la
Direccion Regional de Educacién de Lima Provincias.

Efectuar la conciliacién bancaria de las cuentas del Recursos Directamente
Recaudados, transferencias corrientes, adquisicion de bienes y servicios.
Visar la documentacién administrativa contable que se genera en el Sistema
de Tesoreria.

Mantener al dia la Cuenta Bancaria y ver que las Cuentas Contables se
encuentren al dia.

Registrar los ingresos y gastos en las hojas de Resumen diario.

. Ejecutar las cobranzas de cuentas.

Programar, ejecutar y controlar el pago por costos educativos.

Llevar al dia el archivo de la Documentacién Contable.

Controlar los ingresos y gastos, estado de cuenta corriente bancaria y
elaborar los informes respectivos para proceder a los reajustes sistematicos.
Elaborar informes técnicos relacionados a sus funciones asignadas.

Art. 130° DEL ENCARGADO DE ABASTECIMIENTO:

El

encargado de Abastecimiento y/o Técnico Administrativo depende del Jefe

del Area de Administracion y sus funciones son:

a.

b.

= ®mmoan

k.

L

m.

n.

Dirigir y coordinar las funciones, consolidado y reajustes del Cuadro de
Necesidades del Instituto.

Realizar u automatizar la tramitacién de las solicitudes de cotizacién, cuadro
comparativo de. cotizaciones, érdenes de. compra, guias de internamiento,
pedidos de comprobantes de salida, ordenes de servicio y otros documentos
relacionados a su seccion.

Formular los presupuestos de compras y el calendario de compromisos.
Controlar la salida de bienes del almacén con documentos sustentatorios.
Formular el cuadro de Necesidades de Bienes y servicios de la Institucion.
Revisar y controlar la calidad de los bienes que se adquieren.

Participar en las comisiones de licitacion publica y concurso de precios, para
adquirir bienes muebles y otros que se le asigne.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles, maquinarias y
equipos del Instituto.

Visar la documentacién administrativa contable que se genera en el Sistema
de Abastecimiento.

Registrar y mantener actualizado las tarjetas de Kardex y control visible de
los articulos almacenados e informar sobre la existencia fisica de los bienes.
Verificar la conformidad de los articulos remitidos por los proveedores con
las especificaciones de las érdenes de compra y realizar el almacenamiento.
Elaborar las conciliaciones de las remesas de bienes recibidos.

Verificar la conformidad de las facturas para su cancelacion.

Reemplazar al Tesorero en caso de ausencia.

Art.131° DEL OFICINISTAI:

El Oficinista I depende organicamente del Jefe del Area de Administracién y
funcionalmente del jefe inmediato superior y desempefia las siguientes
funciones:

a. Registrar el ingreso de los expedientes y documentos internos y externos.

b. Tramitar la documentacién de Ingreso diario.

c. Preparar el despacho del Jefe inmediato superior.

d. Recepciona y deriva los expedientes a otras Dependencias y ejecuta lo que

=0

corresponde.
Controlar la numeraciéon de los documentos que se remiten.
Otras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.
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Art. 132° DEL TRABAJADOR DE SERVICIO II:
El Trabajador de Servicio II depende del Jefe del Area de Administracién y
desempefia las siguientes funciones:

a.
b.

e.

Mantener permanentemente aseado las aulas, oficinas y servicios higiénicos.
Cuidar permanentemente la integridad fisica del local de la institucion,
talleres, muebles, enseres y en general todo el patrimonio de la Instituciéon.
Cumplir tareas que el Director o Jefe inmediato le asigne.

Informar de manera oportuna a la Direccién y a su Jefe inmediato cuando
ocurren averias, desperfectos en la conservacion de los patrimonios o robos
a la institucion.

Cumplir tareas que el Director o jefe inmediato le asigne.

Art. 133° DEL TRABAJADOR DE VIGILANCIA:

El Trabajador de Vigilancia depende del Jefe del Area de Administracién y
desempefia las siguientes funciones:

a.

b.

f.
g.
h
I

Controlar y registrar el ingreso, salida del personal de la institucion y
personas ajenas.

Se prohibe el ingreso de personas en estado etilico o bajo el efecto de ciertas
sustancias ilicitas.

Efectuar el servicio de guardiania y vigilancia integral de la institucion.
Cuidar permanentemente la integridad fisica del local de la institucion,
talleres muebles enseres y en general todo el patrimonio de la institucion.

. Informar de manera oportuna a la Direccién y a su jefe inmediato cuando

ocurre averias, desperfectos en la conservacidn del patrimonio o robos a la
institucion.

Registrar el ingreso y salida de bienes de capital de la institucion.

Velar por la integridad fisica del personal y-de los estudiantes dentro de la
institucion.

. Emitir los repostes diarios de las ocurrencias diarias.

Cumplir tareas que el Director o jefe inmediato le asigne.

Art. 134° DEL BIBLIOTECARIO:
El bibliotecario depende del Jefe del Area de Administracién y desempefia las
siguientes funciones:

a.

b.
C.

d.

Planear, Organizar, dirigir, controlar, prever y atender eficientemente la
biblioteca del Instituto.

Elaborar cuadro de necesidades bibliograficas.

Llevar estadisticas, Inventario, catalogo y manejo de libros. Sistematizar las
fichas bibliograficas y su conservacion de la misma

Organizar ferias y campanas en coordinacién con las Editoriales y solicitar a
las bibliotecas especializadas del medio, que se sirvan dar apoyo en la
formacidon de profesionales de nuestros estudiantes.

Art. 135° DE LA SECRETARIA ACADEMICA:

Secretaria Académica es el responsable de organizar y administrar los servicios
de registro académico y administrativo institucional. Depende de la Direcci6on
General.

Art. 136° DE LOS REQUISITOS PARA EL CARGO DE SECRETARIA ACADEMICA:
Requisitos para ejercer el cargo de Jefe del Area de Secretarfa Académica:
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Ser docente de la CPD de, al menos segunda categoria o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en la IEST convocante.

Titulo Profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en o afin a los
programas de estudios que brinda la institucidn.

Los impedimentos para postular o asumir encargo de puesto son los que
incurren en los que se indican en RVM. N2225-2020-MINEDU.

Art. 137° DE LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA ACADEMICA:

a.
b.

-

Preparar su Plan de Trabajo inherente a su cargo.

Organizar y Administrar los servicios de registros académicos y de
evaluacion del estudiante.

Organizar los documentos expeditos para el proceso de obtencién de titulo
de acuerdo a las dos modalidades: Trabajo de Aplicacién Profesional y
Examen de suficiencia profesional.

Organizar de acuerdo a los requisitos que la norma requiere para la
tramitacién de titulo profesional en los términos de tiempo que la Ley
estime.

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

Actuar como fedatario del Instituto.

g. Organizar y sistematizar la base de datos en el Sistema REGISTRA de la

Matricula y las Actas de Evaluacién promocional de los Programas de
Estudios

Recepcionar, preparar y tramitar, seguin el caso, la correspondencia oficial y
los expedientes a través de mesa de partes del Instituto.

Procesar los documentos de inscripcion de postulantes, matriculas y carnet
de medio pasaje de los estudiantes.

Elaborar certificados, constancias, diplomas de méritos de los primeros
puestos de los alumnos de los tres Programas de estudio.

Preparar la documentacién respectiva para el otorgamiento de Titulos
conforme a las-normas establecidas, llevando un control de registro de
titulos.

Organizar el Archivo de las Actas de Evaluaciéon promocional, repitencia,
recuperacion y extraordinario, experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo que seran convalidadas como experiencias formativas y examen
tedrico y practico.

.Responder por el correcto mantenimiento de los archivos de caracter

Académico y Administrativo de la Institucion.
Llevar el control de documentos remitidos y recibidos en los registros
correspondientes.

Art. 138° DEL AREA DE CALIDAD:

Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo institucional. Depende de la Direccién General.

El Area de Calidad es asignada o encargada por concurso con los requisitos que
las normas vigentes indican, asi como los impedimentos.
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Art. 139°

Art. 140°

Art. 141°

Art. 142°

DE LOS REQUISITOS PARA EL CARGO DE JEFE DEL AREA DE
CALIDAD:

a. Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el I[EST convocante.

b. Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formacién en
programas y/o cursos en alguno de los programas de gestidn,
administracion o afines.

c. Acreditar cursos o programas en gestion, sistemas de calidad, de preferencia
en instituciones educativas o sector productivo, de al menos, 100 horas.

Los impedimentos para postular o asumir encargo de puesto son los que
incurren en los que se indican en RVM. N2225-2020-MINEDU.

DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE CALIDAD:

a. Elaborar el Plan de Trabajo inherente a su cargo.

b. Disenar los procesos de gestion de calidad en la Institucion.

c. Apoyar en la implementacién de las actividades del sistema de gestién de
calidad de la Institucidn.

d. Apoyar en la organizacién de programas de capacitacion integral para el
personal de la Institucion.

e. Guiar a las Areas de nuestra Institucién referente al proceso de
licenciamiento y.acreditacion.

f. Evaluar los avances de cada Programa de formacion, respecto al proceso de
licenciamiento.

g. Optimizar el proceso de seleccion de ingresantes, personal docente y
administrativo.

h. Proponer la priorizacion de la asignaciéon de recursos para garantizar la
calidad de la formacién de nuestros Profesionales Técnicos.

i. Propiciar la participacién individual y organizada de todos los miembros de
la comunidad educativa en las actividades no curriculares.

j- Propiciar el mejoramiento continuo de la funcién docente y la gestion
administrativa.

K. Impulsar el desarrollo Institucional a través de la gestion académica y
administrativa.

l. Encargado de la Imagen Institucional.

m. Otras que la Direccion General ordene.

DE LAS FUNCIONES GENERALES: ORGANO DE LINEA

DE LA JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA:

Es el 6rgano responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades. Esta conformada por las Areas académicas, responsables de las
actividades propias de los programas de estudios conducentes a la obtencién de
un titulo.

DE LOS REQUISITOS PARA EL CARGO DE JEFE DE UNIDAD

ACADEMICA:

a. Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria o contratado con
evaluacién favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el I[EST convocante.
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b.

C.

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel que otorga la institucion
educativa convocante en sus programas de estudios.

Experiencia minima de dos (02) afios como jefe o Coordinador de Areas
Académicas en su equivalente en los ultimos seis (06) afios.

Los impedimentos para postular o asumir encargo de puesto son los que
incurren en los que se indican en RVM. N2225-2020-MINEDU.

Art. 143° DE LAS FUNCIONES DEL JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA:
Son funciones del jefe de 1a Unidad Académica:

a.

b.
c.

—

Depende de la Direccién General y tiene a su cargo las Areas Académicas de

cada Programa de estudios con las que cuenta la Institucion.

Elaborar su Plan de trabajo inherente a su cargo.

Remplaza al Director General en su ausencia realizando funciones inherentes

a su cargo.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas

en coordinacion con los Coordinadores de las Areas académicas, elaborando

su Plan de trabajo.

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

institucion.

Evaluar y validar los Planes de estudios de cada Programa de estudios que

ofrece nuestra Institucion, en base a las experiencias y resultados

alcanzados.

Organiza la formaciéon en moédulos formativos y unidades de competencia,

considerando las competencias técnicas o especificas, componentes para la

empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Es el responsable de la organizacidn y evaluacidn del idioma Ingles, el cual es

acreditado como minimo el nivel intermedio y la Comisién. estara

conformada por: Jefe de Unidad Académica, El Coordinador de Area

Académica de cada programa de estudios y el docente del [dioma Extranjero.

Es el responsable de organizar y ejecutar el proceso de Evaluaciéon para la

obtencion del titulo aplicada en las dos modalidades:

- Trabajo de Aplicacion Profesional: que se realiza mediante
sustentacion de un trabajo de aplicacion profesional.

- Examen de Suficiencia Profesional: buscando con ello que el estudiante
evidencie sus conocimientos Tedrico-Practicos y practicos mediante una
evaluacién escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y
una evaluacién practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta
por ciento (70 %).

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervision interno especializado.

Proponer convalidaciones, programar exdmenes de recuperacion y

extraordinario.

Coordinar con el Area de Administracién para la distribucién de medios y

materiales de ensenanza - aprendizaje oportunamente.

.Promover la orientacion vocacional en coordinacion con los Coordinadores

de Areas Académicas de cada Programa de Estudio; dirigido para los tltimos
grados de Educacién Secundaria, con visitas a colegios, actividad que debera
estar considerada en el PAT de la Institucion.

Programar, ejecutar y evaluar las Experiencias Profesionales en Situaciones
Reales de Trabajo en sus diferentes etapas, en coordinaciéon con los
Coordinadores de Areas Académicas.

. Es el responsable de extender las constancias de las Experiencias

Profesionales en Situaciones Reales de Trabajo, previo informe de los
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Coordinadores de Areas Académicas y los docentes responsables en la
supervision de la misma.

Proponer a la Direccidn las reuniones de coordinacion técnico - Pedagogico.
Elaborar el Cuadro de Horas en base a las Normas vigente como es la RSG.
N2349-2017-MINEDU.que indica el cap. VIII. numeral: 8.1, 8.2, 8.3, 8.4 8.5,
8.6y 8.7.

De aprobar los Horarios Pedagdgicos de 45 minutos de los docentes en los
tres turnos, asi como las horas no pedagogicas de 60 minutos en actividades
que generen resultados concretos para el logro de los objetivos
institucionales y académicos.

Coordinar con instituciones encargadas de desarrollar acciones de
producciones bibliografias y materiales acorde con los Programas de
Estudio.

Promover actividades orientadas a fortalecer la conciencia e identidad
nacional, asi como la solidaridad y Patriotismo.

La jefatura de la Unidad Académica en coordinacién con los Coordinadores
de Areas Académicas, designaran los asesores de proyectos y/o
investigacion del proceso de titulacion.

Art. 144° LA JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA ESTA INTEGRADA:
Por los Coordinadores de Areas Académicas, Jefe del Centro de Computo,
Asistentes de Talleres y por los Docentes de los Programas de Estudios.

Art. 145° DE LOS REQUISITOS PARA EL CARGO DE COORDINADOR DE AREA
ACADEMICA:

a.

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el IEST convocante.

Tener titulo equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la institucion
educativa convocante en el programa al que postula.

. Experiencia y/o vinculo acreditado de dos (2) afios en el sector productivo o

empresarial al programa de estudios al que postula en los 05 tltimos.afios.

Los impedimentos para postular o asumir encargo de puesto son los que
incurren en los que se indican en RVM. N2225-2020-MINEDU.

Art. 146° DE LAS FUNCIONES DE LOS COORDINADORES DE AREAS
ACADEMICAS:

a.
b.

Presentar su Plan de trabajo inherente a su cargo.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las practicas
pre profesionales propios de los Programas de estudio a su cargo, con el
apoyo de docentes de la CPD.

Aplicar la normatividad técnica - pedagégico correspondiente a los
Programas de estudio a su cargo.

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

Coordinar con el equipo de tutores y con los delegados de aula para lograr
los objetivos planteados a favor de nuestros estudiantes.

Apoyar en el proceso de convalidacion, en los dos tipos: Convalidacién por
cambio de plan de estudio y Convalidacion para reconocimiento de
competencias laborales.

Participar en la comisién de evaluacion del idioma extranjero, el inglés, para
el proceso de titulacion.
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Art. 147°

Art. 148°

h. Formar parte de la Comisién en calidad de Jurado para la aplicaciéon de las
modalidades para la obtencion del titulo de cada programa de estudios a su
cargo.

i. Participar en la actividad de Orientacién Vocacional, dirigidos para los
ultimos grados de Educacién Secundaria en el dmbito de la provincia de
Barranca.

J- Coordinar con los docentes de especialidad las propuestas de investigacion e
innovacion en el desarrollo de las unidades didacticas.

k. Monitorear el desarrollo de la carga lectiva y no lectiva de los docentes a su
cargo, segun su jornada laboral.

l. Otras inherentes a su cargo o que pueda ser designado por el Director
General.

m.Los Coordinadores de Areas Académicas depende del Jefe de Unidad
Académica.

DEL CENTRO DE COMPUTO:

El Centro de Computo esta bajo la responsabilidad del Jefe de la Unidad
Académica del Instituto.

El Centro de Cémputo es una unidad de apoyo y servicio, cuyas funciones
primordiales son las de brindar apoyo académico a los estudiantes, personal
docentes y administrativos; asi como permitir a la institucién proyectarse a la
comunidad en general mediante cursos de extensién. Estd a cargo de un
coordinador del centro de computo con su perfil profesional requerido.

DE LAS FUNCIONES DEL JEFE DE TALLER DEL CENTRO DE COMPUTO:

Son funciones del Jefe de Taller del Centro de Cémputo:

a. Velar por el correcto funcionamiento de los equipos, en concordancia con sus
fines y objetivos.

b. Levantar el Inventario actualizado de los bienes a su cargo, asi como
informar del deterioro de las mismas.

c. Proponer a las instancias respectivas de la Institucion los cursos de
extension u otras actividades pendientes a generar ingresos a favor de la
Institucion.

d. Ver todo lo referente a implementaciéon, mantenimiento, reposicion de
equipos, ambientacion, necesidades y otros necesarios para la buena
operatividad del Centro de COmputo.

e. Hacer cumplir el Reglamento del Centro de Computo.

Velar y hacer cumplir los horarios establecidos para el area académica, los

cursos de extension y otros servicios, teniendo en cuenta los requisitos

establecidos para el uso del Centro de Coémputo.

g. Resolver problemas o impases menores ocurridos en el Centro de Cémputo e
informar por escrito al Jefe de la Unidad Académica sobre problemas
mayores para su solucidn.

h. Verificar el buen estado de los equipos al término de la utilizacién por parte
de los usuarios, en cualquiera de sus modalidades y en caso de detectar
deterioro en algunas de las maquinas, comunicar al profesor del curso o se
detendra el documento de identidad a los usuarios para que se solucioné el
problema.

1. Proponer Proyectos de cursos de extensién para los alumnos y publico en
general.

)
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Art. 149°

Art. 150°

Art. 151°

Art. 152°

DE LOS ASISTENTES DE TALLERES DE COMPUTO:

Los Asistentes de los Talleres de Centro de Computo dependen del Jefe del

Centro de Computo y del Jefe de Unidad Académica, sus funciones son:

a. Permanecer en el Laboratorio de Computo de acuerdo a la necesidad de la
Institucion.

b. Hacer cumplir el reglamento del Centro de Cémputo.

c. Velar y hacer cumplir los horarios establecidos para el area académica, curso
de extension y otros servicios, teniendo en cuenta los requisitos establecidos,
para el uso del centro de computo.

d. Cuidar y verificar el buen estado de las maquinas al término de la utilizacion
por parte de los usuarios, en cualquiera de sus modalidades, y en caso
detectara el deterioro en algunas de las maquinas, comunicar al Docente del
curso o se detendra el documento de identidad a los usuarios para que se
solucione el problema.

e. Velar por el orden y el buen comportamiento de los usuarios del centro de
computo.

f. Mantener instalados el software adecuado para el buen funcionamiento de
las practicas de las diferentes unidades didacticas en el laboratorio.

g. Apoyar en las practicas de laboratorio a los docentes en sus respectivas
horas de clases.

h. Ver todo lo referente a la implementacién, mantenimiento, reposicién de
equipos y modulos para la buena operatividad del laboratorio de acuerdo al
inventario recibido de su jefe inmediato superior.

i. Manejo de las llaves de Laboratorio.

J- Apoyo en el mantenimiento y operatividad de los equipos de computo de las
areas administrativas.

k. Otros que el Jefe del Centro de Cémputo crea conveniente.

DE LA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA:

El Jefe de Unidad de Formacién Continua es el responsable de planificar,
organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de
formacidn continua institucionales, segunda especialidad y profesionalizaciéon
docente, segin corresponda.

DE LOS REQUISITOS PARA EL CARGO DE JEFE DE FORMACION
CONTINUA:

a. Ser docente de la CPD de al menos segunda categoria o contratado con
evaluacion. favorable para su renovacion, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en la IEST convocante.

b. Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formaciéon en los
Programas de Estudios o afin a ella.

c. Acreditar cursos o programas de tutoria, formador, gestidn en instituciones
educativas o sector productivo de al menos 100 horas.

Los impedimentos para postular o asumir encargo de puesto son los que
incurren en los que se indican en RVM. N2225-2020-MINEDU.

DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA:

a. Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacién continua del personal
docente de los diversos Programas de estudios profesionales, asi como del
personal administrativo.

b. Elaborar un plan d trabajo anual de su Unidad.
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Art. 153°

Art. 154°

Art. 155°

c. Ofrecer programas de formacién continua y servicios empresariales al sector
productivo, estudiantes, egresados con el objetivo de actualizar y
retroalimentar la oferta formativa.

d. Gestionar la realizacién de convenios con entidades estatales y privadas para
capacitaciones, pasantias, u otros eventos que coadyuven a la mejora de
formacion continua del personal docente y administrativo de la Institucion.

e. Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no
docente de la Instituciéon, a quienes les brindara pasantias y apoyo
econdmico para su participacion en cursos, talleres y otros que mejoren su
formacion continua.

f. Coordinar con los Coordinadores de Areas Académicas para participar en el
proceso de supervision docente el cual le permitira tener un diagnostico mas
acertado sobre las necesidades de capacitacion.

g. Contar con un plan de capacitaciéon anual para los diferentes Programas de
estudios tanto para el personal docente, no docente, alumnado y poblaciéon
general en temas pedagogicos y los que cada Programa de Estudios priorice.

DE LA UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD:

Responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo,
de practica profesional y profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al
transito de los estudiantes de nuestra institucion. Depende de la Direccion
General.

DE LOS REQUISITOS PARA EL CARGO DE JEFE DE UNIDAD DE
BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD:

a. Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con
evaluacion favorable para su renovacion, con jornada laboral de. tiempo
completo y que labore en el [EST convocante.

b. Titulo profesional, profesional técnico o técnico, con formaciéon en
programas y/o cursos en alguno de los programas que oferta el instituto al
que postula.

c. Experiencia minima de dos (2) afos en orientaciéon vocacional,. tutoria,
psicologia o gestion laboral en instituciones educativas de educacién
superior o en el sector productivo.

d. Acreditar cursos o programas de tutoria y/o acompafiamiento y/o psicologia
y/o mentoria y/o gestidn laboral en instituciones educativas o en el sector
productivo, de al menos, 100 horas.

Los impedimentos para postular o asumir encargo de puesto son los que
incurren en los que se indican en RVM. N2225-2020-MINEDU.

DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD:

a. Elaborar su Plan de Trabajo inherente a su cargo.

b. Es responsable de la orientacién profesional que ofrece nuestra Institucién.

c. Coordinar con entidades publicas o privadas, para lograr bolsa de trabajo,
bolsa de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

d. Orientar a los estudiantes al emprendimiento, en coordinacién con los
docentes de Formacion técnica y tecnoldgica.

e. Organizar y constituir un comité de defensa del estudiante, el mismo que
estara encargado de velar por el bienestar de nuestros estudiantes.

f. Prever casos de acoso, discriminacion a través del comité de defensa del
estudiante.
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Proponer en los Planes de estudio competencias de empleabilidad, como
minino (04) de las propuestas en la RVM N2178-2018-MINEDU.

Seleccionar las competencias para empleabilidad, en coordinacién con los
representantes del sector empresarial que conforma el Consejo Asesor del
Instituto.

Otras inherentes a sus funciones previa coordinaciéon con la Direccion
General.

Art. 156° DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION:

Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el
desarrollo de actividades de Investigacion e Innovacién tecnoldgica. Depende
de la Direccién General.

Art. 157° DE LOS REQUISITOS PARA EL CARGO DE JEFE DE UNIDAD DE
INVESTIGACION:

a.

Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoria, o contratado con
evaluacién favorable para su renovacién, con jornada laboral de tiempo
completo y que labore en el IEST convocante.

Maestria registrada en Sunedu y titulo profesional con formacién en alguno
de los programas de estudios que oferta el instituto al que postula.

Acreditar la conduccién o participacion en dos (2) proyectos de
investigacion en los ultimos siete (7) afios.

Los impedimentos para postular o asumir encargo de puesto son los que
incurren en los que se indican en RVM. N2225-2020-MINEDU.

Art. 158° DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION:

a.
b.

Elaborar el Plan de Investigacién e Innovacién Tecnolégico.

Evaluar los proyectos de investigacion, innovacién y de elaboracion del
material educativo por los docentes.

Evaluar y aprobar la estructura de investigacion e innovacién tecnolégica y
difundir.

Elaborar guias sobre el proceso de programacion, aprobacion y ejecucion de
los proyectos de investigacion que incluye la gestion, financiamiento, el
personal investigador.

Organizar el banco de proyectos de investigacion e innovacion tecnoldgica,
los mismos que deben ser elaborados en coordinacidn; asi como en la pagina
Web Institucional y en las redes sociales.

Coordinar con la Direccién General para la realizacion de eventos de
capacitacion al personal docente, administrativo alumnos en general sobre
investigacion e innovacidn tecnoldgica.

Establecer acciones de Investigacion e innovacidn tecnolégica y produccion
con los docentes encargados de las unidades formativas transversales,
gestion empresarial y los docentes asesores para la titulacién, afin de
facilitar los proyectos productivos y de servicios, asi como las
investigaciones que los Estudiantes desarrollan para su titulacion.

Elaborar un reglamento de investigacion e innovacion tecnolégica y material
educativo especifico.

Garantizar las condiciones para la ejecuciéon de proyectos de innovacion
acordes a la propuesta pedagégica.
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Art. 159° DEL PERSONAL DOCENTE:

Los Docentes del Instituto “Victor Raul Haya de Torre” son profesionales con
nivel Académico actualizado, con responsabilidad, ética profesional, liderazgo y
vision de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su
gestion a formar profesionales criticos y reflexivos para un mundo de
constantes cambios, enmarcados en el perfil profesional

Art. 160° DE LAS FUNCIONES DE LOS DOCENTES EN EL INSTITUTO:

a. Planificar, organizar, efectuar y evaluar el desarrollo de los Planes de
estudio, en coordinaciéon con los coordinadores de cada area académicas
respectivamente.
b. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional, dominio,
disciplina, y actualizado.
c. Asesorar y supervisar las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo
d. Promover y participar en proyectos productivos y de servicio, pedagogicos o
artisticos de investigacion, innovacioén o de extension comunal, dentro de su
Carga Académica.
e. Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes con fines de titulacion
Realizar acciones de Consejeria, orientacion o tutoria

. Participacién en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEI),
Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Actualizacién
del Plan de Estudios de cada Programa Profesional.

h. Carpeta Pedagégica de acuerdo al requerimiento de su jefe inmediato
superior, con lo siguiente:

= Directiva Afio Académico.

=  Programacién Curricular

= Silabos

= [tinerario

= Misién y Vision de la Institucion

= Acta de Compromiso del Docente

= Plan de Trabajo Docente (40 hrs. y 30 hrs.)
=  Horario Personal

= Actividad de Aprendizaje

= Registro Auxiliar

= Registro de Asistencia

=  Registro de Criterios

= Registro Anecdotico

= Registro de entrega de Silabos a los estudiantes.

i. Participar en la organizaciéon de la semana técnica o jornada tecnoldgicas y
de capacitacidn.

J- Asistir a reuniones de actos académicos, culturales y otros que convoque la
Jefatura de Unidad Académica.

k. Participar como miembro de Jurado en los examenes de Titulacién y sub
comisiones en el proceso de Admision.

1. Informar al Coordinador del Area Académica sobre el avance curricular y
otras acciones técnico pedagdgicas cuando se le solicite.

m. Informar al Coordinador del drea Académica cualquier irregularidad que se
observe en el desarrollo de las actividades Académicas.

n. Registrar su asistencia y permanencia en las horas y turno asignado a través
del equipo digital.

0. Mantener su portafolio del Docente con informacién actualizada durante las
acciones de monitoreo y supervision interna y externa

g ™
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Art. 161°

Art. 162°

Art. 163°

Art. 164°

Art. 165°

p- Cumplir con la entrega del informe técnico pedagdgico al finalizar el
semestre académico.

q- Cumplir con la presentacion del informe mensual de horas Lectivas y no
Lectivas con las evidencias correspondientes.

r. Cumplir con el registro de notas de las Unidades Didacticas a su cargo del
semestre correspondiente con responsabilidad y en la fecha oportuna en el
SISTEMA REGISTRA.

DE LA EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO LABORAL:

El comportamiento laboral de los Docentes sera evaluado en forma permanente,
integral y sistematicamente por el correspondiente Jefe inmediato superior, con
la finalidad de promover su desarrollo profesional y la calidad del servicio
educativo.

La Evaluacion del comportamiento laboral esta en dependencia del rendimiento
en el desempefio de su cargo a través de la apreciaciéon objetiva del
cumplimiento de sus funciones.

DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO
LABORAL:

Los instrumentos que se utilice para la evaluaciéon del comportamiento laboral

del docente son:

a. Informe del docente al finalizar el semestre.

b. Informe del control de asistencia por la Jefatura del Area de Administracién.

c. Informe de supervision del Jefe Inmediato en el que se anotara
oportunamente sus apreciaciones en relaciéon con sus funciones.

d. La evaluacion Institucional por la comision.

DEL REGIMEN DE DESEMPENO LABORAL:

La carrera publica reconoce a las dos siguientes areas de desempefio laboral:

a. Docencia: comprende la ensefianza en aula, taller o laboratorio, actividades
asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria, y tutoria
académica entre otras. Asi mismo, comprende actividades de investigacion
aplicada e innovacién tecnoldgica.

b. Gestion pedagégica: comprende a los docentes que desempenan los
puestos de responsables de las unidades y areas de la institucion.

DEL REGIMEN DE DEDICACION:

a. Docente a tiempo completo: con jornada de 40 horas pedagogicas por
semana el cual desarrolla un maximo de veinte (20) horas lectivas y
actividades no lectivas, dedicadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria,
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y tutoria académica,
Investigacién aplicada e innovacién tecnoldégica; y la actividad lectiva
equivale a Cuarenta y cinco (45) horas pedagogicas.

b. Docente a tiempo parcial: tiene una jornada menor a cuarenta horas
pedagdgicas por semana. Puede realizar actividades no lectivas.

c. Docentes en Area de Gestion Pedagégica: La hora pedagdgica en puestos
de area de Gestion Pedagdgica equivale a sesenta (60) minutos y para los
docentes que desarrolla actividades lectivas, la hora pedagdgica equivale a
(45) minutos.
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Art.166° DE LOS REQUISITOS PARA EJERCER LA DOCENCIA EN LA

INSTITUCION:

a. Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa
formativo en el que se desempeiia.

b. Dos afios de experiencia laboral en su especialidad.

c. Ser docente de la CPD o contratado con evaluacidén favorable para su
renovacion, con Jornada laboral a tiempo completo y que labore en la
Institucion.

d. Titulo de la especialidad o especialidad académica o afin a ella.

e. El reglamento de la Ley establece los requisitos minimos para ingresar a las

categorias 2, 3,4y 5.

Art.167° DE LOS IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR:

Los impedimentos para postular o asumir encargo de puesto son los que
incurren en los que se indican en RVM. N2225-2020-MINEDU.

a.

b.
C.
d.

Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

Estar incluido en el Registro Nacional de sanciones contra Servidores Civiles.
Haber sido condenados con sentencia firme por delito dolosos.

Haber sido condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios o delito de trafico de drogas.

Art. 168° DEL PERSONAL DOCENTE

a.

b.

El docente es agente fundamental del proceso educativo y tiene como mision
contribuir eficazmente en la formacion integral de los estudiantes.

Por la naturaleza de su funcién la docencia exige idoneidad profesional y
probada solvencia moral y salud fisica y mental.

Los docentes del IESTP “Victor Raudl Haya de la Torre” cumple el perfil
siguiente:

Planifica el desarrollo de los contenidos tedrico- practico de la unidad
didactica a su cargo, mediante la elaboracién del programa analitico, a partir
del programa curricular correspondiente.

Desarrolla los contenidos programados, promoviendo la actividad del
estudiante.

Evaliia permanentemente el aprendizaje tedrico-practico del estudiante y el
desarrollo del proceso ensenanza- aprendizaje.

Elabora instrumentos y documentos de evaluaciéon y de administracion
educativa, segin la normatividad vigente.

Formula los requerimientos de materiales y equipamiento necesario para el
desarrollo de la actividad educativa.

Responde y lleva el control permanente del inventario de materiales,
equipamiento, mobiliario, infraestructura y otros bienes complementarios
que se le ha asignado.

Asume el cuidado y conservacion de los equipos, instrumentos, herramientas
y materiales que se utilizan en la ensefianza, asi como de la infraestructura y
servicios que apoyan su labor docente.

Promueve el desarrollo de actividades de complemento o refuerzo a la
formacidn integral del estudiante, promoviendo valores y actitudes de ética
profesional.

Propone mejoras en el plan de estudios, programa curricular, material
didactico, instrumentos, documentos y procedimientos para optimizar la
eficacia y eficiencia del proceso de ensefianza-aprendizaje.
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- Mantiene comunicacion fluida, orientadora y axiolégica con los estudiantes
propiciando la integracidn.

- Participa en las acciones de capacitacion, en los eventos sociales, deportivos,
culturales y recreativos.

- Apoya en el diseno de contenidos de unidades didacticas de los Programas
de Estudios y de cursos de especializacion

- Apoya en la promocidn y difusién para la captacion de estudiantes.

- Promueve la permanente participacion de los trabajadores, empresarios y de
la comunidad en los servicios que ofrece la institucion.

- Promueve la lucha constante por los derechos humanos, la justicia y la Paz;
asi como por la ecologia y el respeto al medio ambiente.

Art. 169° DE LA ASIGNACION DE HORAS DE CLASES:

La asignacion de horas de clases para el personal Directivo, Jerarquico y

Docente se distribuyen en la forma siguiente:

a. Director General: desarrollo administrativo sin carga horaria.

b. Jefe de Unidad Académica: Desarrollara actividades técnico-pedagogico,
sin carga horaria.

c. Los Coordinadores de Areas, Jefes de Areas y Unidades: desarrollan de
10 a 12 horas de clases.

d. Jefe del Area de Administracién: desarrolla gestién administrativa sin
carga horaria.

e. Docentes: desarrolla 20 horas de clases.

Art. 170° DE LA DISTRIBUCION DE HORAS LECTIVAS:

La distribucion de horas lectivas se realiza entre el personal nombrado y

contratado se determinara segun la siguiente prioridad:

- Titulo profesional universitario o pedagdgico en la especialidad.

- Titulo Profesional Técnico en la carrera profesional.

- Doctorado.

- Maestria.

- Estudios de especialidad (diplomados de posgrado u otros estudios de la
especialidad afin a ella)

- Contar con trabajo de investigaciéon o innovacién tecnoldgica, realizado en
los 5 ultimos afos.

- Experiencia laboral en su especialidad en el sector productivo, minimo 1 afo.

- Tiempo de servicios oficiales en la docencia de educacién superior.

- Evaluacion de los alumnos, obtenida mediante encuesta anoénima.

- En caso de empate se considera, en orden de prioridad.

- El mayor niimero de afios ejerciendo la labor en el sector productivo.

- Antigiiedad del titulo.
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Art.171°

Art. 172°

Art. 173°

Art. 174°

Los docentes contratados cumplen funciones a tiempo parcial o completa de
acuerdo al requerimiento de la institucion.

La renovacion de contratos esta sujeto a normas dictaminadas en cada.periodo
lectivo, previa evaluacion del desempeino.

Los docentes contratados cumplen funciones lectivas por el tiempo asignado, al
finalizar dicho contrato se aplicara lo sefialado en el articulo precedente.

DE LAS FUNCIONES DEL DOCENTE DEL INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR:

a. EN LO ADMINISTRATIVO.

Presentar y mantener actualizado su curriculum vitae, adjuntando titulo,
diplomas, constancias y certificados relacionados con la especialidad
requerida.

Registrar su ingreso y salida en el reloj digital.

No incurrir en tardanzas, las mismas que son motivo de descuento.
Siempre las clases no dictadas seran recuperadas antes del final del ciclo,
previo conocimiento con los Coordinadores de Areas Académicas
correspondiente.

Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEI),
Plan Anual de trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), Proyecto
Curricular Institucional (PCI) e Instrumentos de planificacion y ejecucion
curricular.

b. EN LO ACADEMICO.

Planificar, organizar, ejecutar, evaluar el desarrollo de la programacion
curricular y silabo en coordinacion con los docentes responsables de las
respectivas areas.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinario actualizado.

Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo de cada mo6dulo.

Promover y participar en proyectos productivos, pedagégicos o artisticos,
de investigacion, innovacion tecnoldgica o de extensiéon comunal, dentro
de su carga académica.

Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o informes con fines de
titulacion.

Realizar acciones de consejeria (en horas no lectivas), orientaciéon o
tutoria.

Producir material técnico pedagdégico y productivo en su ambito de
dominio.

Informar periédicamente al Jefe del Area Académica, sobre el avance
curricular y la produccién intelectual.

Programar, ejecutar y evaluar su trabajo educativo teniendo como base
los planes de estudios, programas curriculares e instrumentos de
evaluacion.

Coordinar con docentes de unidades didacticas similares y entre docentes
del Programa de Estudios para elaborar el programa curricular en base al
plan de estudios. No es una labor individual, es trabajar en equipo.

Actuar y demostrar capacidad innovadora eligiendo métodos y técnicas
didacticas modernas, activas, motivadoras a fin de mantener el interés
hasta la satisfaccion del estudiante.
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Asistir obligatoriamente a las reuniones de coordinacién convocadas por
Coordinacién Académica o por la Direccion del IEST.

Participar en los eventos de capacitacion técnico-pedagdgica.

Preparar en forma oportuna el material de estudio para ser distribuidos a
los estudiantes al inicio de las clases.

Utilizar el Registro de Evaluacidn, controlar la asistencia, evaluar en
forma permanente y registrar los temas desarrollados.

Devolver en forma oportuna y debidamente calificados, a los estudiantes,
pruebas escritas, laminas, carpetas, proyectos, presentados con fines de
evaluacion.

Preparar pruebas, en las evaluaciones parciales, finales y de nivelacién de
las U.D. a su cargo; asi como aplicarlas, calificarlas, llenar actas y
entregarlas a la Jefatura de la Unidad Académica. Presentar informes de
las asignaturas desarrolladas durante el Ciclo Académico, dentro de los
periodos sefialados por Coordinaciéon Académica.

c. ENLO PERSONAL.

Identificarse con el IEST y con los intereses y expectativas de los
estudiantes.

Educar con el ejemplo y con ética, dentro y fuera del IEST.

Respetar y hacer cumplir los horarios de clases y las disposiciones que
rigen el trabajo educativo.

Cuidar su presentacién personal, modales y vocabulario.

Cultivar en alto grado la honestidad, la sinceridad, la justicia y la verdad.
Denunciar cualquier acto irregular que compromete a la institucién.

No utilizar celulares ni otros elementos perturbadores en el proceso
técnico - pedagdgico, asi como la de no atender asuntos particulares
durante sus horas de clase.

Inculcar en los estudiantes habitos de seguridad, conservacion y
mantenimiento de la infraestructura, de los instrumentos, equipos,
materiales y herramientas que utilizan en su formaciéon
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TITULO IV

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULO,
INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 175° COMUNIDAD EDUCATIVA

La comunidad educativa es el conjunto de personas que desempefian labor
educativa constituye el personal: Directivo, Administrativo, Docente y
Estudiantes. Tiene la responsabilidad de coadyuvar con calidad y equidad al
logro de los objetivos Institucionales, desde la funcién que desempena.

CAPIiTULOT

DERECHO, DEBERES Y ESTIMULO DEL PERSONAL
DIRECTIVO, JERARQUICO, DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Art.176° SON DERECHOS DEL PERSONAL DIRECTIVO, JERARQUICO,
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO:
El personal que labora en el IESTP “Victor Raudl Haya de la Torre”, ademas de
establecidas en la ley de Educacién Superior y en su Reglamento, goza de los
siguientes derechos:

a.

b.

=0

El personal del IEST tiene ‘derecho a la estabilidad laboral y a ser
informados sobre cualquier modificacién de la misma, de acuerdo a Ley.
Desarrollarse profesionalmente en el marco de la presente Ley y sobre la
base del mérito, sin discriminacién por motivo de origen, raza, sexo,
idioma, religidn, opinidn y condicién econdmica o de cualquier otra indole.
Participar en programas de formacion y capacitacion y otros de caracter
cultural y social organizados por la Institucion o entidades competentes en
forma obligatoria. -

Ser informados sobre los factores o criterios a emplearse en la ficha de
evaluacién de desempefio laboral, asi mismo a ser notificados del resultado
de la misma en forma individualizada y oportuna para mejorar su labor
académica.

. Participar en los procesos de promocion de la carrera publica del docente.

Reconocimiento por su destacada labor académica e institucional y otros
de acuerdo a las normas vigentes.

Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permiso de
acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento. Y las normas
vigentes. A A
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Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de
representacion politica y sindical, segin sea el caso.

Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en las normas vigentes.
Acceder a la seguridad social, conforme a la normatividad vigente.

Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones,
bonificaciones o compensaciones sefialadas en las normas vigentes y
normas complementarias.

Libre asociacion, sindicalizacién y derecho a la huelga conforme Ley.

.Conocer mediante la publicacion del consolidado de inasistencia y

tardanzas en forma mensual, antes de ser remitido a la DRELP.

Vacaciones de 30 dias utiles anuales para el Director General y Personal
Jerarquico que no lleva horas lectivas y de 60 dias anuales al término del
afo lectivo para el personal docente.

. Los demas derechos que reconoce la presente Ley y su Reglamento de

Educacidn Superior.

Art. 177° DE LOS DEBERES DE LOS DOCENTES DEL IESTP “VRHT”:

a.
b.

Desempeifiar sus-funciones con responsabilidad, eficiencia.

Cumplir con las normas contenidas en la Constituciéon Politica del Perd,
leyes, estatutos y reglamentos de la Instituciéon y con la Ley 27815, Ley del
Cédigo de Etica de la funcién Publica.

Cooperar con la mejora continua de nuestra Institucidn, velando por su
conservacion, imagen institucional y adecuado mantenimiento.

Respetar a los estudiantes actores educativos y otros con los que se vincule
en la institucion y desde esta con su entorno.

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

Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.

g. Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezca

a la Institucién.

Informar oportunamente a la Direccion General de las actividades
ejecutadas a su cargo, en lo referente a Produccion y servicios o actividades
programadas en el PAT de la Institucién en los términos que la norma
estima bajo responsabilidad.

Art. 178° DE LOS DEBERES DEL PERSONAL DIRECTIVO, JERARQUICO:

a.

b.

8.

Contribuir con el fomento de las buenas relaciones humanas y adecuado
clima institucional.

Cumplir con los horarios establecidos en la jornada laboral en su
Institucion.

Planificar, Gestionar, Supervisar y Evaluar la marcha Institucional con la
participacion de'la comunidad Educativa.

Convocar a los Consejos Directivos, Institucional.

Convocar periédicamente a la comunidad Institucional para comunicar la
organizacion Académica y Administrativa de nuestra Institucion.
Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgico
correspondiente.

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de la Institucion.

Art.179° DE LOS DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

a.

Esta conformado por los trabajadores que desempefian un cargo o una
funcién no Docente para apoyar la gestiéon de formacion Institucional o de
la Institucion.
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Guardar el secreto profesional y la intimidad personal, en razén de la
naturaleza del cargo o de instrucciones especiales. Esto no exime de la
responsabilidad de informar, por via Jerarquica, toda presunta
irregularidad o delito de lo que tuviera conocimiento.

Atender de manera adecuada a toda persona que lo requiera con prontitud
e imparcialidad.

Asistir puntualmente a su centro de labores y colaborar con las diferentes
actividades programadas por la Institucion.

Cumplir con los plazos establecidos en la entrega de informes y
documentacion requerida

Participaran conjuntamente con otros actores educativos en las actividades
previstas para apoyar la formacién de los estudiantes de acuerdo a Ley.
Elegir el representante del estamento administrativo, para ser parte del
Consejo Asesor.

CAPfTULO II

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS Y PROTECCION A LOS

ESTUDIANTES

Art. 180° DE LOS ESTUDIANTES:

Solo tendran derecho a ser considerados como estudiantes aquellos alumnos
que se hayan matriculado oportunamente y cumplan con lo establecido por la
Ley de Educacion Superior N230512 y su reglamento.

Art.181° DE LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES:

a.

Recibir la formacion integral correspondiente al perfil profesional
establecido para la carrera profesional que estd cursando de acuerdo a la
Estructura Curricular Basica de la Institucion.

. Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminacion y ser informado de las

disposiciones que le conciernen como estudiante.
Recibir en forma gratuita los servicios educativos en el Instituto de acuerdo
a normas.

. Estar permanentemente informado de la marcha institucional.

Conocer al inicio y la finalizacién de cada semestre académico, el contenido
de cada asignatura, sus objetivos, requisitos de aprobaciéon metodologia de
trabajo, bibliografia requerida.

Organizarse en asociaciones, clubes, con fines eminentes -culturales,
deportivos, de apoyo en las acciones de la Instituciéon y con la autorizacion
de la Direccién pueden realizar reuniones en el Instituto.

Utilizar los servicios de la biblioteca del Instituto, las salas de cémputo y
topico de enfermeria, responsabilizidndose de la integridad y conservacion
de los mismos.

. Designar a su representante estudiantil para integrar en el Consejo Asesor

de nuestra Institucion.
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Art. 182°

Art. 183°

DE LOS DEBERES DEL ESTUDIANTE:

a.

b.

Cumplir las disposiciones de la Educaciéon Superior y el presente
Reglamento Institucional.

Participar en ° forma responsable en las actividades educativas,
absteniéndose de intervenir en actividades politicas partidarias dentro de
la institucion y en actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres o
que atenten contra la salud fisica o mental.

Asistir con puntualidad a sus clases, ingresando al aula antes del inicio de
las clases

Demostrar respeto a todos sus compaifieros y Docente dentro y fuera del
Aula y/o institucidn.

El alumno debera asistir a la Institucion correctamente uniformado.
Estudiar amplia y detenidamente cada una de las unidades didacticas y
cumplir a cabalidad en las fechas sefialadas, con la presentacion de los
trabajos respectivos.

Permanecer en la instituciéon durante el horario académico.

Participar plena y conscientemente en todas y cada una de las actividades
civicas patrioticas, culturales, artisticas y deportivas dentro y fuera de la
Instituciéon demostrando buena educacidn, alto sentido de responsabilidad,
cultural y profesional, manteniendo el prestigio de la institucion.
Demostrar respeto y consideraciéon al personal de la Institucién, sea
docente o administrativo.

Demostrar dentro y fuera del Instituto un comportamiento debido como
estudiante de la primera instituciéon de formacién profesional técnica de la
Provincia.

Contribuir al mantenimiento y conservacion de los ambientes, talleres,
laboratorios y demas instalaciones de la institucion.

Cultivar las buenas relaciones interpersonales contribuyendo al
mantenimiento de un clima institucional propios.

.La acumulacién del mas de 30% de inasistencia no justificadas, dara lugar a

la desaprobacion de la unidad didactica, por limite de inasistencia con nota
cero (00).

DE LOS ESTIMULOS Y PROTECCION:

Se reconoce los méritos de los estudiantes por acciones extraordinarias
dentro y fuera de la institucion; el premio por estimulo consiste en: diploma
de mérito, resoluciones de felicitaciones y becas de estudio. Los alumnos que
ocupen los primeros puestos de cada seccion seran exonerados del 100% del
costo de matricula.
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Art. 184°

Art. 185°

Art. 186°

Art. 187°

Son acciones extraordinarias aquellas que sobresalen en el orden académico,
civico, patridtico, moral, social o a favor de la comunidad.

Los alumnos tienen derecho a ser escuchados, respetados y protegidos por las
autoridades de la institucion ante cualquier manifestacion de falta hacia su
persona que atente contra su integrada fisica o moral por parte de algin
miembro de la Institucion.

Recibir estimulos en mérito al cumplimiento de sus deberes y acciones
extraordinarias

El procedimiento de otorgamiento de estimulos sera aprobado en reunién
especial del personal Directivo, Jerarquico.

CAP{iTULO III

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DIRECTIVO,
JERARQUICO, DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y

Art. 188°

ESTUDIANTES

DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES:

Las infracciones del Personal Directivo, Jerarquico, Docentes y
Administrativos se aplicaran de acuerdo a las normas de competencia de cada
estamento. Y dichas faltas administrativas que se clasifican en: Leves, Graves y
Muy Graves.

a.

b.

Realizar dentro de la Institucion actividades politicas — partidarias de lucro
personal, actos renidos con la moral y las buenas costumbres.

Recabar firmas de los Docentes y/o de los alumnos a favor y en contra de
los mismos, salvo que sea un reclamo sindical.

Elaborar y/o distribuir publicaciones (volantes, panfletos, an6nimos u
otros) que tengan expresiones que dafien la imagen y el prestigio de los
estamentos de la institucion. Se agrava este si se realiza con los recursos de
la Institucion.

Ruptura de las relaciones humanas entre sus estamentos entorpeciendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Fomentar actos que perturben el normal desarrollo y desenvolvimiento de
las actividades académicas.

Manifestar actos de agresion verbal, desprestigio y hostilidad contra los
miembros de la comunidad educativa y en especial contra las autoridades,
colegas, docentes y/o personal administrativo.

Trasladar el desarrollo de sus horas lectivas, de su carga horaria a otras
fechas u horarios sin autorizacion escrita a la Jefatura de Unidad
Académica.

Registrar su salida del trabajo de acuerdo a su horario personal en el turno
correspondiente.
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n.

Efectuar colectas, rifas y cualquier transaccion de caracter mercantil en
horas de labores y dentro del perimetro de la Institucion.

Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de
trabajo.

Introducir, distribuir, consumir, aceptar bebidas alcohoélicas a excepcion de
las celebraciones Institucionales.

Laboral en estado etilico, bajo el estado de drogas o cualquier estimulante
considerado como toéxico para la salud, en el interior del Instituto durante
su jornada de trabajo, en actividades curriculares o extracurriculares
celebradas fuera del mismo. La inobservancia de esta agrava la infraccion.

. Atentar contra el patrimonio institucional ocasionando dafio o perjuicio a

la Institucién, su propiedad, instalaciones, mobiliarios, libros, equipos e
instrumentos, etc.
Las demas prohibiciones que sefialen los dispositivos legales.

Art. 189° DE LAS FALTAS LEVES:

De conformidad con el Art. 792 de la Ley N230512, también constituyen faltas
leves, ademas de las sefialadas en el Art. 812 de la misma Ley; son las
siguientes:

a.

b.

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

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

Art. 190° DE LAS FALTAS GRAVES:

De conformidad con el Art. 792 de la Ley, también constituyen faltas graves,
ademas de las sefialadas en el Art. 829, las siguientes:

a.

El ingreso al instituto en estado etilico o bajo la influencia de drogas o
sustancias psicotropicas o estupefacientes, asi como la ingesta de las
sustancias indicadas en el centro de trabajo.

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

El uso indebido de las licencias sefialadas en el Art. 872 de la Ley con
excepcion de las concedidas por motivos particulares.

No comunicar, dentro del plazo correspondiente, la causal de abstencion en
la cual se encuentra incurso, conforme a lo establecido en el Art. N297 del
TUO.

Impedir u obstaculizarla presentacién de una queja administrativa en su
contra.

No participar en el Programa de fortalecimiento de Capacidades o en la
capacitacion previa de la Evaluacion de permanencia ordinaria o
Extraordinaria segin corresponda, sin causa justificada.

Incumplir las disposiciones establecidas en el TUO de la Ley N227806 Ley
de transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, aprobada por DS
N2043-203-PCM.

Exigir procedimientos, requisitos, tasas o cobros en contravencién a lo
dispuesto en el TUO o norma que la sustituya, y demas normas de la
materia.
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Art. 191°

Art. 192°

Art. 193°

Art. 194°

Art. 195°

Art. 196°

DE LAS FALTAS MUY GRAVES:

Constituyen faltas muy graves, ademas de las sefialadas en el Art. 832 de la

Ley, las siguientes:

a. Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo
establecido en el Art. 152 del Reglamento de la Ley N©°27942, Ley de
Prevencion y Sanciéon de Hostigamiento Sexual, R.M. N2428-2018-MINEDU.

b. La utilizacién o disposicién de los bienes de la entidad publica en beneficio
propio o de terceros.

c. Incurrir en actos de Nepotismo conforme a lo previsto en la Ley N°26771 y
su reglamento.

d. Cometer actos de discriminacién por motivos de origen, raciales, religiosos,
nacionalidad, edad, sexo, genero, idioma, identidad étnica o cultural,
opinién, nivel socioeconémico, condicion migratoria, discapacidad,
condicion de salud, factor genético, filiacién o cualquier otro motivo.

e. Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo
o0 a través del uso de sus funciones del uso de la entidad publica

f. Causar deliberadamente dafio material en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad
del instituto o en posicion de esta.

g. Proporcionar o conseguir datos falsos sobre la formaciéon académica d ellos
estudiantes.

h. Solicitar o realizar cobros por cambio de notas, aprobacién de cursos,
unidades didacticas o mddulos académicos y otros no contemplados en el
TUPA.

DE LAS SANCIONES DE LOS ESTUDIANTES:

Segun Gravedad de la Infraccion: Leve; Grave o Muy Grave

a. Infracciones Leves: Amonestacion.

b. Infracciones Graves: Suspension Temporal.

c. Infracciones Muy Graves: Separacion Definitiva de la Institucion.

Los Procesos disciplinarias se instauran de oficio o de peticion de parte de los
estudiantes de la Institucion que hayan cometido falta tipificada en el presente
reglamento Institucional, Normas del MINEDU.

En la aplicacién de sanciones a los estudiantes se evita la humillacién y se
brinda la orientacién correspondiente para su recuperacién. La instancia de
apelacion para las sanciones es la Direccion de Educacién de Lima -
Provincias.

El procedimiento de aplicacion de sanciones sera aprobado en reunién
especial del personal Directivo, Jerarquico y Docente.

DE LAS SANCIONES DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO:
Art. 18792 Estas sanciones estan contempladas en los articulos del 163 al 167
del Reglamento de la Ley N230512.
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CAPiTULO IV

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DIRECTIVO,

JERARQUICO, DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Las presentes disposiciones rigen para el Personal Directivo, Jerarquico, Administrativo y
Docente del Instituto de Educacion Superior Tecnoldégico Publico “VICTOR RAUL HAYA DE
LA TORRE” Barranca y regulan el régimen de asistencia, permanencia y puntualidad
estipulado en el presente Reglamento Institucional.

Art. 197°

Art. 198°

Art. 199°

Art. 200°

Art. 201°

Art. 202°

Art. 203°

Es obligatorio para el Personal Directivo, Jerarquico, Administrativo y Docente
del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Victor Raul Haya De
La Torre” Barranca, registren su ingreso y su salida de la Institucidn.

El horario de clases empezara de acuerdo a la programacién respectiva y en el
turno establecido: Turno manana: 8.00 a 12.30; Turno Tarde: 1.00 a 5.30 y
Turno Noche: 6.00 a 10.30 pm.

El control general de asistencia y permanencia del personal del Instituto de
Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Victor Rail Haya De La Torre”
Barranca estd a cargo del Area de Administracién en base al horario
presentado y aprobados por sus jefes inmediatos.

La permanencia del personal Directivo, Jefe de Unidad Académica y el area de
Administracion es de (60) minutos, ocho (8) horas cronolégicas para los que
cumplen Gestién Pedagbgica equivale a sesenta (60) minutos su permanencia
y si desarrollan actividades lectivas, la hora pedagogica es de cuarenta y cinco
(45) minutos y para los docentes que desarrollan actividades lectivas y no
lectivas, la hora pedagogica equivale conforme a las normas que emite el
MINEDU.

La hora pedagogica en el turno diurno y en el turno nocturno es de 45
minutos.

La permanencia de docentes en el instituto implica realizar sus clases,
ejecucion de acciones pedagdgicas y administrativas, control de avance
académico, preparacion de clases, evaluacion, atencion de examenes
extraordinarios, cargo, coordinacién, supervisiéon, orientacion y
asesoramiento técnico pedagdégico y atencién a los reclamos de los
estudiantes, en los diferentes 6rganos y en su respectivo turno, asi como
también investigacion.

Para efecto de control de asistencia y puntualidad se utilizaran los siguientes
instrumentos:

a. Marcador digital y/o Libro de control de asistencia diaria en la que el
trabajador registrara la hora de ingreso y salida.

b. Carpeta personal de control, en la que se anotara los antecedentes
relacionados con la asistencia y puntualidad de los trabajadores.
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Art. 204°

Art. 205°

Art. 206°

Art. 207°

Art. 208°

Art. 209°

Art. 210°

Art. 211°

Art. 212°

c. Las papeletas de ingreso fuera de hora y papeletas de salida, son
documentos que seran firmados por el Director y/o Jefe de Unidad
Académica y/o el Administrador del Instituto y/o Jefes de Area.

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS:

Es responsabilidad concurrir puntualmente a su centro de labores en los
horarios establecidos respectivamente y/o de acuerdo al horario aprobado de
su carga académica debiendo obligatoriamente registrar su asistencia al
ingreso y salida, mediante el sistema de control utilizado.

Tardanza al centro de trabajo, es después de la hora establecida
considerandose hasta 10 minutos de tolerancia.

El trabajador que habiendo registrado ingreso hubiera omitido registrar la
salida, sera considerado inasistencia, salvo que oportuna y adecuadamente
justifique dicha omision dentro'de las 24 horas siguientes, la misma que
podran ser atendidas hasta 5 veces al afio.

Las tardanzas e inasistencias injustificadas seran descontadas al mes siguiente
de incurridas, previa informacion a los afectados, quienes podran dentro de
las 24 horas siguientes justificar su inasistencia o tardanzas.

Los trabajadores que, por razones de enfermedad, se encuentran impedidos
de asistir a su centro de trabajo, estan obligados a dar aviso a la Direccién en
el término de cuatro (04) horas posteriores a su hora de ingreso del mismo
dia, las tardanzas e insistencias injustificadas no solo dan lugar al descuento, si
no que las mismas son consideradas como faltas de caracter disciplinario
sujetas a sanciones dispuestas por ley.

Si el trabajador cuenta con servicio médico, esta sera acreditada con
certificado médico oficial o médico particular. Justificaciones que no cuenten
con lo antes indicado seran consideradas como falta.

DE LAS INASISTENCIAS:

Constituyen Inasistencias:

No concurrir a su Centro de Trabajo.

Habiendo asistido y no desempefiar sus funciones.

El retiro antes de la hora de salida sin justificacién alguna.

La omision del marcado de tarjeta u otro mecanismo de ingreso y/o salida
sin justificacion.

e. Pasado los 10 minutos de Tolerancia.

ap o

DE LAS JUSTIFICACIONES DE INASISTENCIA, TARDANZAS Y
COMISION DE SERVICIOS:

La justificaciéon de inasistencia motivada por razones personales, particulares
hasta por dos o tres dias seran autorizadas en forma de permiso por el
Director General del Instituto, aplicando las Normas del Sector, para su
eficiente estructura y tratamiento de acuerdo a ley.

Los Trabajadores que estan citados a los hospitales y/o clinicas particulares
afiliadas a ESSALUD y consultorios de ESSALUD y cuyos horarios coincidan
con las del Instituto, tendran permiso por las horas que demande la gestion
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Art. 213°

Art. 214°

Art. 215°

Art. 216°

Art.217°

respectiva marcando en su papeleta la hora de salida y posteriormente la hora
de retorno, y adjuntando la respectiva constancia original de atenciéon médica.

Las salidas por comision de servicios seran justificadas por el Director General
o quien haga las veces.

Las salidas de la institucion durante las horas de trabajo por fuerza mayor,
seran autorizadas por el Director General y/o Jefe Unidad de Académica y/o
Jefe del Area de Administracion.

Los docentes que ejercieran cargos Edilicios gozaran de permiso hasta de 15
horas semanales para el cumplimiento de sus funciones, siempre que no
interfiera las horas de clase.

La inasistencia imprevista sera justificada dentro de las 48 horas de ocurridas
y en los siguientes casos:

a. Por deterioro repentino de la salud.
b. Por emergencias familiares comprobadas.
c. Porrazones de fuerza mayor.

DE LAS SANCIONES:

Los trabajadores que con determinada frecuencia incurran en inasistencia y
tardanzas injustificadas, tipificaran faltas de caracter disciplinario y ‘por lo
tanto estaran sujetos a RM. N°0574-94-ED Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Personal y D.S. N°276 Ley de Administrativo, de
acuerdo a las siguientes faltas:

a. Por 5 tardanzas o mas al mes:
v' Primera vez, llamada de atencién verbal por el Jefe Inmediato.
v Segunda vez, amonestacion escrita por el Director.
v" Tercera vez, informe a la superioridad para la sancién respectiva,
segun normas.

b. Por 5 inasistencias injustificadas no consecutivas o mas al mes:
v Primera vez, llamada de atencidn verbal por el Jefe Inmediato.
v Segunda vez, amonestacion escrita por el Director.
v' Tercera vez, informe a la superioridad para la sancién respectiva,
segun normas.

c. Por abandonar temporalmente su puesto de trabajo en horas de
labor, sin la debida Autorizacion o realizar actividades diferentes a
su funcion:

v' Primera vez, llamada de atencién verbal por el Jefe Inmediato.

v Segunda vez, amonestacion escrita por el Director.

v' Tercera vez, informe a la superioridad para la sancién respectiva,
segin normas.

d. Por registrar asistencia y no concurrir a sus labores:
v Por primera vez, multa de dos dias de la remuneracién basica.
v Por Segunda vez, amonestacion escrita por el Director.
v Por tercera vez, informe a la superioridad para la sancién respectiva
segin normas.

e. Constituyen faltas de caracter administrativo del personal:
¥ Incumplir las funciones del cargo o desempefiarlas con negligencia.
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v’ Atentar contra la integridad fisica y moral de los estudiantes.

v’ Falta de palabra o de obra a la autoridad educativa y a los miembros de
la Comunidad magisterial y observar conducta reprochable.

v’ Realizar politica partidarista en el ejercicio de su funcion.

Art. 218° El personal docente que probase fehacientemente haber sido sancionado
injustamente, tiene derecho a su rehabilitacion con devolucién de las
remuneraciones dejadas de percibir y otro beneficio que se le hubiera
suspendido o anulado por efecto de dicha sancién.

Art. 219° El demérito sera levantado mediante Resolucion expedida por la Direccion
Regional de Educaciéon de Lima - Provincias, autoridad donde el trabajador
presta sus servicios.

Art. 220° DE LOS ESTIMULOS:

El personal docente que en cumplimiento de sus funciones realice acciones
excepcionales a favor de la educacion, de la comunidad y de la institucion, se
hara acreedor de los siguientes estimulos:

a. Agradecimiento
b. Felicitaciones
c. Diploma de honor
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CAPiTULO V

DE LA ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y
SEGUIMIENTO

Art. 221° La Jefatura de Unidad Académica en coordinacion con los Coordinadores de
Areas Académicas y la Unidad de Bienestar y Empleabilidad se realizaran las
acciones necesarias para la conformacion de la Asociacion de egresados:

a. Dentro de los ‘lineamientos de trabajo- mencionados en el ideario y
actividades del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico
promueve la organizacion y funcionamiento de la Asociacién
representativa de sus ex alumnos egresados y les reconoce una importante
responsabilidad como colaboradores de la Institucion Superior.

b. El Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico solo reconocera a
una asociacion representativa de los ex alumnos egresados.

c. Son derechos de los egresados:

- Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacion, y ser informados
de las disposiciones que le conciernen como ex educando.

- Utilizar los ambientes de Biblioteca y servicios de orientacién vocacional
en el horario establecido.

- Recibir informacion especifica sobre eventos académicos y
extracurriculares.

- Participar con sugerencias e iniciativas sobre los procesos de
aprendizaje en el Instituto de Educacién Superior Tecnologico Publico.

- Asociarse con sus allegados para representar a nombre del Instituto de
Educacién Superior Tecnolégico Publico en actividades culturales,
deportivas y educativas, con arreglo a las atribuciones conferidas en el
Codigo Civil vigente

d. Son deberes de los egresados:

- Respetar a los profesores, condiscipulos, personal administrativo y a
otras personas colaboradoras del Instituto de Educacién Superior
Tecnoldgico Publico durante su permanencia.

- Participar responsablemente en las actividades educativas, internas y
externas del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico si es
convocado.

- Dar cuenta al IESTP de las actividades realizadas a nombre de.los ex
alumnos asociados.
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TITULO V

FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y

PATRIMONIO

CAPiTULO I

APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES

Art. 222° Régimen econdmico en el Institutos de Educacién Superior Tecnoldgico
Publico “Victor Raul Haya de la Torre”

Nuestra Institucién cuenta con dos tipos de financiamiento:

a.

b.

Recursos Ordinarios: Que es un ingreso de tesoro publico que se recibe
para gastos de personal administrativo y otros servicios

Recursos Directamente Recaudados: Es la que se genera a través de
diversas acciones a consecuencia de la captacion econémica de los recursos
programados dentro del calendario anual presupuestado de un afio a otro
como origen de la operatividad educativa propia de la institucion.

CAPIiTULO II

PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA

Art. 223°

INSTITUCION

DEL PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA
INSTITUCION:

a.

b.

El Patrimonio de la Institucidn esta constituido por todos los activos fijos y
corrientes que le pertenecen

La comunidad educativa tiene la obligacién de cautelar el patrimonio
Institucional y el derecho de hacerlo respetar.

Los bienes que poseen la institucion y todos los que adquiera en el futuro,
gozan de las garantias que las leyes de la Republica conceden a los bienes
del Estado.

La institucién a través de sus 6rganos académicos, administrativo y de
servicios, garantiza el uso adecuado y racional de su patrimonio. Para tal
efecto, establecera un sistema de control, de mantenimiento y de
seguridad.
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e. El Area de administracién adoptara las medidas de seguridad que cubran
los diferentes riesgos a que estén expuestos los bienes de la institucion.

f. Los bienes que ingresan a la institucion como donacién o legado, sean
éstos maquinarias, equipos, muebles o .inmuebles; seran debidamente
valorizados e incorporados al patrimonio Institucional.

g. El uso contrario a sus fines o acciones que cause deterioro, dafio o
desmedro del patrimonio se sancionara de acuerdo con las normas legales
vigentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PROCESO DE ADECUACION:
El Instituto de Educaciéon Superior Tecnoldgico Publico debera ajustarse a lo normado en
el proceso de adecuacion para lo cual ajustara sus requerimientos los proximos dos afios.

PAGINA WEB DEL IESTP:

El Instituto de Educacidn Superior Tecnolégico Publico deberda cumplir con la
actualizacién permanente de la pagina web Institucional dentro de los alcances de la Ley
de Transparencia.

https://institutovrht.edu.pe/

DISPOSICIONES FINALES:

Primera: El presente Reglamento Institucional, entrara en vigencia una vez aprobado por
Resolucién Directoral.

Segunda: Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento Institucional seran
especificados en su respectivo reglamento
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