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PRESENTACION
El Reglamento Interno es el instrumento normativo fundamental que regula el desarrollo de las actividades
académicas, administrativas y disciplinarias del Instituto de Educacion Superior Privado “CompuMaster de
la Salud”, de gestion privada. Este documento se encuentra alineado con los Lineamientos Académicos
Generales y las Condiciones Basicas de Calidad (CBC) establecidas por el Ministerio de Educacion,
sirviendo como una guia esencial para la organizacion del proceso de licenciamiento institucional y de sus
programas de estudio.

La elaboracion del Reglamento Interno se ha realizado considerando las disposiciones legales vigentes, tales
como la Constitucion Politica del Pert, la Ley General de Educacion N° 28044, la Ley de Institutos y Escuelas
de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes (Ley N° 30512), y demds normativas
aplicables. Este marco normativo asegura que el reglamento promueva un funcionamiento institucional
basado en la calidad, la equidad y la inclusion.

El presente reglamento se organiza en capitulos, titulos, incisos y disposiciones complementarias, los cuales
han sido estructurados y analizados criticamente por el equipo directivo y jerarquico del instituto. Este
proceso participativo ha permitido alcanzar el consenso necesario para garantizar que cada disposicion sea
coherente con los fines y objetivos estratégicos de la institucion.

Con este documento, se establece un marco normativo claro y expedito para el cumplimiento de las normas
internas, con el objetivo de mantener el orden y asegurar el normal funcionamiento de la organizacion
educativa. Asimismo, el Reglamento Interno se convierte en una herramienta clave para fomentar el
desarrollo integral de la comunidad educativa y consolidar la calidad del servicio educativo que ofrecemos.

El Reglamento Interno del Instituto “CompuMaster de la Salud” representa nuestro compromiso con la
excelencia educativa, la transparencia institucional y la preparacion para el licenciamiento bajo los estandares
mas altos de calidad educativa.



L ASPECTOS GENERALES

1.1. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1.1. Nombre del Instituto de Educaciéon Superior
Instituto de Educacién Superior Privado

“CompuMaster de la Salud”
1.1.2. Domicilio legal
UBICACION GEOGRAFICA
- Departamento ICA
- Provincia ICA
- Distrito ICA
- Direccion Calle Nicolas de Rivera El Viejo N° 102,
distrito, provincia y departamento de Ica.
1.1.3 Local Institucional
Localizacion y ubicacion del local/filial
Direccion Distrito Provincia Departamento
N.° de local/filial
L001 Calle Nicolas de Rivera El
SEDE 'Viejo N° 102 ICA ICA ICA
PRINCIPAL
1.1.4 Datos generales de la Gestion Pedagogica y Administrativa
IDENTIFICACION
ADMINISTRATIVA
- Direccidén Regional de Educacion Ica
- Nivel Educativo Superior
- Modalidad del servicio educativo e Presencial




- Programas de Estudio Autorizados

PO1: Enfermeria Técnica
P02: Farmacia Técnica
P03: Terapia Fisica y Rehabilitacion

e Semipresencial
P04: Enfermeria Técnica
P05: Farmacia Técnica
P06: Nutricién Técnica

- Gestion Privado
- Turno Maiana — Tarde - Noche
- Portal Web www.compumaster.edu.pe
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
FINES, OBJETIVOS, BASES LEGALES Y ALCANCES
DELREGLAMENTO INTERNO

Articulo 1° Marco General

El presente reglamento es un instrumento normativo de control y orientacion que permite
regular las actividades académicas que se desarrollan al interior del IES Privado
“CompuMaster de la Salud” teniendo como objetivo mantener un ambiente de armonia entre
los estudiantes, el personal docente y personal administrativo, por lo que es de obligatorio
cumplimiento; siendoque su incumplimiento dara lugar a la aplicacion de las sanciones que
se establecen en el presente Reglamento y en los reglamentos y normas complementarias.

Articulo 2° Fines del Reglamento Interno

El presente reglamento tiene como finalidad garantizar y regular el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley y Normas vigentes, para garantizar un servicio educativo
de calidad, en los aspectos técnicos, pedagogicos y administrativos en el marco de la Ley
N°30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
docentes y el

D.S.N°010-2017-MINEDU reglamento de la Ley N°30512 y su modificatoria el D.S. N°011-
2019-MINEDU.

El presente reglamento es un documento técnico normativo de gestion institucional que tiene
por finalidad regular el funcionamiento del Instituto en los aspectos técnicos, pedagdgicos y
administrativos en el marco de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus docentes, asi como en el cumplimiento de las
condiciones basicas y los lineamientos académicos generales.

Normar y orientar conforme a lo establecido en la normatividad vigente, la organizacion el
funcionamiento, los procesos y acciones Técnico- pedagodgicos, administrativo, control de
personal, del estudiante, Gestion Institucional. Procesos académicos, Servicio, apoyo y el
resultado de impacto del servicio educativo que debe desarrollar el instituto, a fin de
optimizarla formacion de los estudiantes facilitando su insercion en el mercado laboral.

Articulo 3° Objetivos del Reglamento Interno

o Establecer disposiciones para el desarrollo de las actividades y el funcionamiento
general del Instituto de Educacion Superior Privado “CompuMaster de la Salud”.

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

e Describir los deberes, derechos, obligaciones, estimulos y sanciones del personal
docente, administrativo y estudiantes, para promover una actitud permanente de
perfeccionamiento ético, moral y profesional a fin de contribuir al desarrollo
humano.

e QGarantizar la administracion eficiente y transparente de los recursos humanos,
materiales y financieros contribuyendo a su auto sostenimiento y desarrollo
institucional.



Articulo 4°

De las Bases Legales

El presente Reglamento Interno esta sujeto a las siguientes Bases Legales:

Articulo 5°

Constitucion politica del Pera

Ley General de Educacion No. 28044 y su modificatoria Ley No. 28123.
Ley N* 30512-Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrerade sus Docentes.

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

Resolucion  Viceministerial N°  178-2018-MINEDU-Lineamientos
Académicos Generales de los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnologica.

Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU - Actualizar los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”, aprobados por
el articulo 3 de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y
modificados por la Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU,
conforme al Anexo N° 01, queforma parte de la presente Resolucion.
Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU - Derogar la Resolucion
Viceministerial N° 276-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de
Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica” - Aprobar el documento normativo
denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”, el
mismo que, comoanexo, forma parte de la presente Resolucion.

Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU “Disposiciones para la
prevencion, atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en
Centros de Educacion Técnico-Productiva (CETPRO) e Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnologica, Pedagogica y Artistica
Publicos y Privados”.

Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP “Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual”.

Alcances del Reglamento Interno

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento son de alcance y cumplimiento
obligatorio del Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo, de Servicios,

Estudiantes y egresados del Instituto. La Direccion General es la encargada de implementar,
aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento

Interno.

CAPITULO II

CREACION Y REVALIDACION DE LA INSTITUCION, FINES Y

Articulo 6°

OBJETIVOS.

Creacion Institucional

Su creacion se encuentra de conformidad con la Ley N* 30512-Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y de la Carrera de sus Docentes, el Decreto Supremo N° 010-2017-



MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la CarreraPublica de sus Docentes y normas complementarias vigentes.
Articulo 7° Programas de Estudios

El instituto oferta los siguientes Programas de Estudios:

Enfermeria Técnica

Farmacia Técnica

Terapia Fisica y Rehabilitacion
Nutricion Técnica

Articulo 8° Fines del Instituto
Son fines del El Instituto:

a)

b)

f)

m)

Formar profesionales técnicos competentes de alto nivel, asegurando su realizacion
personal, a través de conocimientos, capacidades, destrezas y habilidades
innovadoras,capaces de crear, seleccionar, adecuar y utilizar tecnologias para un
optimo desempefolaboral.

Formar Profesionales Técnicos que contribuyan para el desarrollo de una sociedad
justa,con la practica de valores y actitudes positivas, teniendo en cuenta el ejercicio
pleno enlos retos del mundo actual.

Desarrollar las capacidades personales, profesionales, comunitarias y
emprendedoras de los estudiantes.

Realizar investigacion e innovacion tecnoldgica para el desarrollo humano y de la
sociedad.

Impartir a los estudiantes una educacion acorde con los retos y necesidades de
nuestro tiempo, sin ningin tipo de discriminacion, donde se integren en forma
armonica la formacion humana, las actividades académicas, tecnoldgicas, culturales,
recreativas y deportivas y una educacion inclusiva.

Aplicar la politica educativa nacional en la Educacion Superior Tecnoldgica en
concordancia con las necesidades y la realidad de la sociedad peruana.

Actualizar con pertinencia y oportunidad los planes de estudios de los programas de
estudio acorde con el avance de la ciencia, la tecnologia y la demanda de las
empresas e instituciones.

Promover el perfeccionamiento y capacitacion permanente del personal directivo,
docente y administrativo.

Promover el espiritu empresarial y humanistico en nuestros estudiantes

Realizar convenios con instituciones nacionales e internacionales a fin de cumplir
lasacciones programadas.

Realizar eventos orientados a la innovacion, desarrollo de la especializacion
tecnologicay la investigacion tecnologica vinculadas a los programas de estudios que
brinda.

Dictar normas y disposiciones complementarias de cardcter institucionales, para el
buenfuncionamiento académico-administrativo; observando su cumplimiento.
Fomentar actividades de proyeccion social en la comunidad educativa para que
contribuyan al desarrollo del entorno.

Articulo 9°  Objetivos de la Institucion.
Son objetivos estratégicos del instituto:

a)

b)

OE1. Insertar al mercado laboral egresados competitivos con formacion integral que
contribuyan al desarrollo de Ica y del pais.

OE2. Promover la capacitacion docente, en el marco de la busqueda de la calidad
educativa, incentivando el compromiso y actualizacion permanente para brindar



c)

d)

aprendizajes significativos.

OE3. Diversificar la oferta formativa institucional mediante el disefio e
implementacion de programas de estudios en modalidad presencial y semipresencial,
garantizando estandares de calidad en ambas modalidades.

OE4. Mejorar los procesos académicos y administrativos para garantizar una
formacion profesional técnica de calidad y eficiencia operativa.

OES. Fomentar la empleabilidad e insercion al mercado laboral de nuestros
estudiantes y egresados del instituto.

OE6. Implementar convenios con empresas privadas o entidades publicas que
permitan que nuestros estudiantes puedan desarrollar sus experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

OE7. Consolidar los mecanismos de seguridad y vigilancia institucional.

OES&. Lograr el crecimiento institucional, a través del posicionamiento y liderazgo
del instituto, que permita la captaciéon de nuevos estudiantes, con enfoque de
optimizacion de recursos, a fin de garantizar la continuidad del servicio y la
sostenibilidad institucional.

OED9. Optimizar la infraestructura y equipamiento para las actividades académicas y
administrativas en los diferentes programas de estudios que se ofertan.

En cumplimiento de sus objetivos, el IES Privado “CompuMaster de la Salud”, realiza las

siguientes acciones estratégicas:

a)

b)

j)

k)

Desarrollar un programa integral de insercion laboral y seguimiento de egresados,
enfocado en la mejora continua de la calidad educativa y la satisfaccion de los
empleadores.

Disefar un plan de capacitacion docente acogiendo sus necesidades de reforzamiento
y actualizacion.

Disenar e implementar un sistema integral para la gestion de programas presenciales
y semipresenciales que incluya analisis de pertinencia, curriculo por competencias,
entorno virtual de aprendizaje, capacitacion docente y seguimiento académico.
Optimizar y digitalizar procesos académicos y administrativos.

Implementar servicios complementarios integrales para los estudiantes, como
asesoramiento psicologico y actividades extracurriculares.

Compromisos asumidos por las direcciones y jefaturas con planes de trabajo
elaborados.

Apoyo para la intermediacion e insercion laboral de los estudiantes y egresados de
los programas de educacion del instituto.

Apoyo técnico para el emprendimiento de los estudiantes y egresados de los
programas de estudios del instituto.

Implementar un plan sistematico para identificar y contactar empresas y entidades
publicas que puedan ofrecer experiencias formativas valiosas.

Crear y ofrecer paquetes de incentivos para atraer empresas y entidades publicas a
firmar convenios.

Desarrollar un sistema para evaluar la efectividad de los convenios establecidos,
asegurando que estos proporcionen experiencias relevantes y de calidad a los
estudiantes.

Implementar mejoras en la identificacion y evaluacion de riesgos a los que se expone
la comunidad educativa.

Implementar una campaiia de marketing digital dirigido a potenciales estudiantes.
Identificar areas de alta demanda en el mercado laboral mediante la colaboracion con
lideres de la industria y analisis de mercado.

Inversion en infraestructura, equipamiento, mobiliario y otros, de acuerdo a la
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p)

necesidad institucional.
Plan de mantenimiento de infraestructura y equipamiento oportuno y adecuado para
el uso de estudiantes, docentes y personal administrativo

CAPITULO III
AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES
DEEDUCACION SUPERIOR

Articulo 10° Dela Autonomia Administrativa
La autonomia que otorga la Ley N° 30512, en su articulo 8° se ejercera teniendo en cuenta
lo siguiente:

a)

b)

d)

La organizacién del IES Privado “CompuMaster de la Salud” depende del sector
Educacioén y se rige por lo dispuesto en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

La comunidad educativa del Instituto se regira por lo dispuesto en la Ley N° 30512,
Leyde Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes.

La actividad docente en el Instituto se regira, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de susDocentes en lo que concierna a Institutos Privados; y en el Reglamento
Interno, que explicitara sus derechos, deberes, sanciones y procedimientos de
reconsideracion y apelacion.

El Instituto determina en el presente Reglamento Interno las infracciones de los
estudiantes que consideraran leves, graves y muy graves, la autoridad que las
sanciona,el tipo de sancion que les corresponde y el procedimiento para aplicarlas,
asi como el de las reconsideraciones y apelaciones.

Articulo 11° De la Autonomia Académica.

La autonomia que otorga la Ley N° 30512, en su articulo 8° se ejercera teniendo en cuenta

lo siguiente:

a)

b)

f)

El Instituto contextualiza y adecuara el Plan de Estudios de cada programa de estudio
técnica, considerando las necesidades locales, regionales, nacionales e
internacionales, presentes y futuras, donde los planes de estudio respetan los
lineamientos académicosgenerales de acuerdo a las disposiciones vigentes que dicta
el MINEDU.

El Instituto establece planes de estudio para sus cursos de actualizacion, capacitacion
y talleres, considerando las necesidades locales, regionales, nacionales e
internacionales,presentes o futuras.

El Instituto organizara el proceso de admision teniendo en cuenta las normas
generalesbasicas que establece el Ministerio de Educacion para cubrir las metas de
atencion.

El Reglamento Interno especifica la organizacion y tratamiento de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo en cada programa de estudios.

La evaluacion de los estudiantes se rige por los lineamientos académicos generales,
normas y procedimientos establecidos por el Ministerio de Educacion. Los periodos
de evaluacion académica o practica se comunican a los estudiantes al iniciarse cada
periodo académico; informandoles oportunamente los resultados obtenidos, con la
finalidad que mejoren permanentemente sus estrategias de aprendizaje.

La supervision, monitoreo y evaluacion interna lo determina el Instituto, a través de
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unareglamentacion.

g) El Instituto especifica en el presente Reglamento, las normas y procedimientos para
la titulacion, teniendo en cuenta los requisitos minimos establecidos por el
Ministerio de Educacion.

h) En cuanto a los convenios interinstitucionales, éstas se procederan de acuerdo con
lo sefialado en la Ley N° 30512 y demés normas del sector Educacion.

Articulo 12° De la Autonomia Econdémica.

La autonomia que otorga la Ley N° 30512, en su articulo 8° y refrendado en el articulo N° 4 del

D.S. N°010-2017-MINEDU, se ejercera teniendo en cuenta lo siguiente:

a) El Instituto organiza y administra sus bienes, recursos y patrimonio de acuerdo con
el derecho de la autonomia econdmica consignada en el articulo N° 8 de la Ley N°
30512 y el articulo N° 4 del DECRETO SUPREMO N° 010-2017-MINEDU

b) Los ingresos del Instituto se originan por el aporte de ingresos propios por la
recaudacion de las matriculas de ensefianza, pensiones educativas, por pagos de
tramites administrativos y por otros servicios educativos; y actividades afines que el
instituto brinde.

c) El Instituto establece sus propios regimenes econdémicos, administrativos y de
pensiones educativas, los que son puestos en conocimiento de los estudiantes, que
no podran ser modificados durante el periodo académico.

d) Los ingresos y egresos del Instituto estaran debidamente consignados y controlados
porel presupuesto anual, estando bajo la responsabilidad de la Direccion General.

e) El Instituto podrd hacer uso de los servicios bancarios en cuenta corriente o
endeudamiento, entre otros mecanismos determinados en el reglamento interno u otro
reglamente referente a aspectos financieros.

Articulo 13°  Articulacién con Instituciones de Educacion Superior.

La articulacion se refiere a:

Los estudios en el Instituto de Educacion Superior se articulan entre si y con las universidades
ode éstas con los Institutos y con su entorno social, econémico y cultural, de acuerdo con la
Ley General de Educacion, por medio de la convalidacién académica o la homologacion de
planes de estudio y competencias de los estudiantes o titulado.

Articulo 14°  De la convalidacion de Estudios

La convalidacion es el proceso académico mediante el cual el IES reconoce las capacidades
de una unidad didactica aprobada previamente por el estudiante en una institucion de
educacion superior (IES, EES o Universidad) nacional o extranjera, legalmente reconocida.
Este proceso busca facilitar la movilidad académica y el transito entre planes de estudio.

Articulo 14.1° Requisitos y condiciones técnicas
Para que proceda la convalidacion, se deben cumplir obligatoriamente las siguientes
condiciones, conforme al numeral 12.3 de los Lineamientos Académicos Generales (LAG):
1. Equivalencia de Capacidades: Los contenidos y el nivel de logro de las capacidades de
la unidad didactica de origen deben ser equivalentes al menos en un 80% con la unidad
didactica de destino del programa de estudios del IES.
2. Equivalencia de Carga Horaria: El numero de créditos o las horas de la unidad didactica
aprobada debe ser igual o superior a la unidad didactica que se desea convalidar.
3. Vigencia de los Estudios: Los estudios a convalidar no deben exceder los tres (03) afios
de antigiiedad desde su fecha de aprobacion, salvo excepciones evaluadas por la
Direccion Académica basadas en la actualizacion del programa de estudios.
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Articulo 14.2° Del procedimiento de convalidacion

La convalidacion es el proceso mediante el cual el Instituto reconoce las capacidades
alcanzadas en unidades didécticas aprobadas por el estudiante en otras instituciones de
educacion superior o en planes de estudio anteriores, con el fin de continuar sus estudios en
el IES. De conformidad con el numeral 12.3.2 de los Lineamientos Académicos Generales
(LAG), el IES reconoce los siguientes tipos de convalidacion:

a) Convalidacion entre planes de estudio: Aplicable cuando el estudiante ha aprobado
unidades didacticas en un plan de estudios anterior del mismo u otro IES/EEST o
universidad, reconocido por la autoridad competente. Se convalida la unidad didactica
aprobada si existe equivalencia de al menos el 80% en capacidades, contenidos y carga
horaria respecto de la unidad didactica del plan de estudios de destino. La convalidacién se
formaliza mediante acto resolutivo emitido por la Direccién General, previo informe técnico
de la Direccion Académica y la Secretaria Académica.

b) Convalidacion por unidades de competencia: Aplicable cuando el estudiante demuestra
haber alcanzado una o mas unidades de competencia (UC) de un modulo formativo del
programa de estudios, las cuales pueden provenir de estudios previos o de certificaciones
modulares otorgadas por otra institucion educativa reconocida. La convalidacion procede
siempre que exista equivalencia demostrable en las capacidades de la(s) UC certificada(s)
respecto a las del modulo formativo de destino. La acreditacion de la UC se realiza mediante
certificacion modular, constancia oficial o documento equivalente emitido por la institucion
de origen.

El procedimiento operativo detallado, los plazos, requisitos documentales, aranceles y
responsables de cada etapa del proceso de convalidacion se encuentran descritos en el
Manual de Procedimientos Administrativos (MPA) del IES CompuMaster de la Salud.

Articulo 14.3° Limitaciones

No procede la convalidacion de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
(EFSRT), a menos que el estudiante demuestre que estas fueron realizadas en un programa
de estudios idéntico y en una institucion del mismo nivel formativo, previa verificacion
documental.

Articulo 15: Reserva de Matricula y Licencia de Estudios
15.1Reserva de

matricula

El estudiante podra solicitar la reserva de matricula por motivos debidamente justificados,

conservando su condicioén de estudiante regular. Esta reserva puede ser otorgada por un
maximo de cuatro (4) periodos académicos consecutivos. Vencido dicho plazo, sin haber
solicitado su reincorporacion o sin causa justificada, se procedera a la pérdida de

matricula conforme a lo establecido por la normativa vigente.

15.2Licencia de

estudios

La licencia de estudios es el procedimiento mediante el cual el estudiante suspende

temporalmente su formacion académica, sin perder su vinculo con la institucion. La
duracion maxima de la licencia de estudios serd de hasta dos (2) periodos académicos

consecutivos, prorrogables por causa debidamente justificada y previa evaluacion de la
Direccion Académica.

Durante el periodo de licencia, el estudiante no podra acceder a servicios académicos ni
administrativos, salvo aquellos vinculados a su reincorporacion.

La solicitud de licencia debe presentarse antes del inicio del periodo académico
correspondiente y estara sujeta a los requisitos y plazos establecidos en el procedimiento
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aprobado por el IES.
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TITULO II
DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO I
DE LOS EGRESADOS

Articulo 16° Seguimiento de egresados

El INSTITUTO debera realizar el registro de egresados, a los 30 dias habiles de haber culminado
el programa de estudios a través de del Sistema de Seguimiento de Egresados — CONECTA,
asimismo debera realizar el registro de seguimiento de egresados, especificando insercion y
trayectoria, a los 30 dias habiles de cumplido el primer afio de egreso y a los 30 dias de cumplidoel
segundo afio de egreso, a fin de identificar los niveles de insercion, en términos de tiempo para la
insercion, tiempo de insercion, niveles salariales, vinculacion del programa de estudios con la
ocupacion que desempefia, entre otros.

CAPITULOII
DOCUMENTOS OFICIALES

Articulo 17°  De los documentos oficiales de gestion
El INSTITUTO, utilizara los siguientes documentos de gestion segiin corresponda:

e Proyecto Educativo Institucional
e Plan Anual dé trabajo

e Reglamento interno

e Manual de Perfil de Puestos

Articulo 18° De los documentos oficiales de informacion
A) Ambito interno:
- Plan de Seguimiento de Egresados.
- Manual de Procesos de Régimen Académico
- Plan de Actualizacion y Capacitacion Docente
- Manual del Sistema de Registro de Informacion Académica
- Manual de Uso del Sistema de Biblioteca Virtual
B) Ambito externo:
- Registro de Nominas de Matricula.
- Registros de Actas de Evaluacion
- Registro de Actas de Convalidacion
- Acta de Titulacion para optar el Titulo Profesional.
- Constancias y Certificados de Estudios.
- Certificados Modulares.
- Manual de procedimientos administrativos

Ademas, se debe tener documentos técnicos pedagdgicos de uso interno, los mismos que
pondran ser perfeccionados por el Instituto, si lo considera conveniente:

- Registro de Asistencia y Evaluacion.

- Boleta Académica.
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- Actas de evaluacion de practicas por especialidad y experiencias formativas en
situacion real de trabajo.

- Acta de sustentacion de practicas pre profesionales.

- Actade acreditacion y sustentacion del idioma ingles o lengua nativa, para optar
el Titulo Profesional.

- Acta de evaluacion de aprendizaje por unidades didacticas.

CAPITULO I1I
LA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

Articulo 19°  Uso de nuevas tecnologias de informacion y comunicacion

El INSTITUTO debera adoptar las nuevas tecnologias de informacién y comunicacion como
herramientas de apoyo a la gestion pedagogica, institucional y administrativa.

E1 INSTITUTO debera contar con un sitio web institucional actualizado, con el fin de brindar
informacion académica a sus estudiantes y padres de familia, asi como, hacer conocer sus aportes
y experiencias a la comunidad local, regional y nacional.

CAPITULO IV
REGISTRO DE DOCUMENTOS

Articulo 20  De los registros oficiales y los reportes de informaciéon
El instituto debera contar como minimo con la siguiente informacion académica auditable porel
MINEDU, los cuales son:

a. Registro de matricula, a los 30 dias habiles de haber iniciado el periodo académico.
b. Registro de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el periodo académico.
C. Registro de certificados, grados y titulos, a los 30 dias habiles de su emision.

El instituto debera reportar al MINEDU, a través del Sistema de informacion académica, lo

siguiente:

a. Registro de matricula, dentro del mes siguiente héabiles de haber iniciado el periodo
académico a través de Sistema de gestion académica REGISTRA.

b. Registro de Actas de Evaluacion, a los 30 dias hébiles de haber culminado el periodo
académico a través de Sistema de gestion académica REGISTRA.

C. Consolidado de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el plan de estudios a
través de Sistema de gestion académica REGISTRA.

d. Registro de certificados, grados y titulos, a los 30 dias habiles de su emision través de
Sistema de grados y titulos TITULA.

Articulo 21°  De los registros oficiales de evaluacion del aprendizaje y actas

Los registros de asistencia y evaluacion, asi como las actas correspondientes son los documentos
que contienen la evaluacion de las UD, sirven para la identificacion de los logros, promocion de
los estudiantes y, la toma de decisiones sobre la intervencion pedagdgica de los docentes. El
docente debe utilizar su registro auxiliar, considerando que el registro de asistencia y evaluacionno
admite enmendaduras.

El registro de asistencia y evaluacion esta disefiado a través de un sistema computarizado, para
posibilitar el correcto llenado de las asistencias y evaluaciones, y los datos de los estudiantes, se
elabora en formatos impreso y digital.

Las actas de evaluacion de unidad didactica, resume el resultado de las evaluaciones efectuadasen
cada UD, sus datos provienen del registro de asistencias y evaluacion.
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En el INSTITUTO, se elaborara un acta de evaluaciéon que consolide las UD desarrolladas en el
periodo académico por cada una de los programas de estudio. Estos documentos son elaborados
tomando como base el formato establecido por el MINEDU; el secretario académico del
INSTITUTO, es el responsable de verificar el correcto llenado de las actas.

CAPITULO V
PROGRAMAS DE ESTUDIO

El programa de estudio en el INSTITUTO responde al logro de un conjunto de competencias
vinculadas en el mercado laboral con puestos de trabajo articulados.
Articulo 22° De la programacion del periodo académico
El INSTITUTO programa el periodo académico con una duracion de dieciocho (16) semanas que
incluye actividades de evaluacion y de recuperacion de los aprendizajes. Cada periodo académico
tiene un maximo de 20 créditos.
El INSTITUTO, considera la hora lectiva equivalente a 45 minutos en los turnos diurno,
vespertino y nocturno.
CAPITULO VI
PLANES DE ESTUDIO

Articulo 23°  De los Programas de Estudio

Un Programa de Estudios comprende un conjunto de unidades de competencias afines, que
conducen a una persona a la obtencion del titulo, la cual le permite desempefarse en una
profesion.

Articulo 24°  Incorporacion y actualizacion de las Programas de Estudio

La incorporacion o actualizacion de los programas de estudio en el Catalogo Nacional de Ofertas
Formativas, serd progresivo, para que los Institutos lo tomen como referente para el desarrollode
sus planes de estudio.

Articulo 25°  El instituto presenta los siguientes Programas de Estudios: tres (03) en modalidad presencial
(PO1: Enfermeria Técnica, PO2: Farmacia Técnica y P03: Terapia Fisica y Rehabilitacion) y tres (03) en
modalidad semipresencial (P04: Enfermeria Técnica, PO5: Farmacia Técnica y P06: Nutricion Técnica) ,

conforme se detalla a continuacion:
- Profesional Técnico en Enfermeria Técnica
- Profesional Técnico en Farmacia Técnica
- Profesional Técnico en Terapia Fisica y Rehabilitacion
- Profesional Técnico en Nutricién Técnica
Articulo 26° Nuevos Programas de Estudio
El Instituto, podra ofertar nuevos programas de estudios, previa autorizacion del Ministerio de
Educacion.
Articulo 27° Programas de capacitacién.

El Instituto, ofertara programas de capacitacion, actualizacion o especializacion otorgando lacertificacion

correspondiente en concordancia con las Normas Legales vigentes.
Articulo 28° Denominacion de los Programas de Estudio
En el Catalogo Nacional de Oferta Formativa acompaian al codigo, la descripcion de la
denominacion de los programas de estudio, la cual se defini6 de acuerdo a los siguientes
criterios:

- Que refleje la actividad principal del que hacer laboral del programa de estudios.

- Que sea promocionable (para ello se consider6 el publico objetivo a quien estaria

dirigido a: Estudiantes, padres, empresarios, etc.).
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Articulo 29° Del disefio de los planes de estudio

a)

b)

d)

e)

f)

j)

k)

El Catalogo Nacional de Ofertas Formativas es el instrumento fundamental para el disefio
de los planes de estudio del INSTITUTO, quien debe elaborar de acuerdo a los

Lineamientos Académicos Generales.

El plan de estudios es la organizacion del conjunto de modulos formativos

correspondientes a un programa de estudios que, ordenados y secuenciados permiten

alcanzar las capacidades previstas.

El modulo formativo contempla tres (03) componentes:

o Competencias especificas (técnicas),

o Competencias para la empleabilidad y

e Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,

Ademas, cada modulo formativo es terminal y certificable.

Las unidades de competencias de las carreras profesionales indicadas en el Catalogo

Nacional de Ofertas Formativas, esta constituida por Competencias especificas-

Técnicas, Competencias para la empleabilidad y las experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo; las cuales forman el moédulo formativo.

El médulo formativo se organiza en Unidades Didacticas, considerando la complejidad

de los contenidos e indicadores de logros.

El modulo formativo, tiene caracter terminal, es certificable y componen el plan de

estudio de los programas de estudio del INSTITUTO, la cual conduce a la obtencion de

constancia de egresado, certificado de estudio, certificacion modular y titulo.

El médulo formativo incluye como minimo los datos de identificacion, como:

- Denominacion del programa de estudio.

- Denominacion del modulo

- Nivel de formacion

- Créditos, correspondiente al médulo

- Duracion en horas del médulo

- Codigo de la unidad de competencia asociada al modulo.

- Unidad de competencia: Descripcion de las competencias a la que esta asociada el
modulo.

Ademas, se considerara las especificaciones de la formacion:

- Capacidades

- Indicadores de logro

- Contenidos de aprendizaje

- Actividades

- Horas

- Créditos

Para organizar el plan de estudio de una carrera profesional, las unidades de competencias

y los indicadores de logro, son los referentes directos.

Los Planes de Estudio que se ejecutan en el INSTITUTO, estan constituidos por médulos

formativos, la cual esta asociada a una unidad de competencia de la carrera profesional

Las competencias son funciones del proceso productivo que pueden ser desempefiadaspor

un trabajador, da cuenta en la mayoria de los casos, de un puesto de trabajo en el mercado

laboral.

Las competencias especificas deben organizarse en unidades didacticas, considerando la

complejidad de los indicadores de logro minimos exigidos y los contenidos.

Las competencias para empleabilidad deben organizarse en unidades didacticas y

complementar las competencias especificas.

Las experiencias formativas en situacion real de trabajo, debe desarrollarse en las

18



m)

n)

o)

p)

q)

empresas y en el INSTITUTO, a través de proyectos o actividades productivas; en ambos
casos debe estar vinculadas con las competencias a lograr en la carrera profesional.
Una misma competencia puede ubicarse en una o mas programas de estudio siempre que

sean de una misma familia productiva y/o actividad econdmica.

El plan de estudios es de responsabilidad del INSTITUTO, su organizacién debe
corresponder a su modelo educativo, y tendrd como referente las competencias definidas
en el programa de estudios, de acuerdo a los lineamientos académicos generales

El INSTITUTO” realizara la supervision y acompafiamiento a los estudiantes que
desarrollan las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Concluido el desarrollo de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,el
estudiante obtendra una constancia calificada y firmada por el centro de trabajo.

El Plan de estudios de acuerdo con la naturaleza del programa de estudio, puede
considerar horas adicionales para talleres o actividades extra curriculares, a fin de afianzar
la formacion especifica (técnica), estas horas no tienen valor en créditos.

Articulo 30° De la adecuacion de los planes de estudio.

La Oferta Formativa sefialada en el Catalogo Nacional de la oferta formativa, tiene como referente
organizador la familia productiva y las actividades econoémicas correspondientes. Cada

actividad econdmica tiene un conjunto de programas de estudio afines, y cada una de ellas con

sus correspondientes unidades de competencias e indicadores de logros.
El INSTITUTO, adecuara sus planes de estudio de los programas de estudio, considerando lo
siguiente:

e Identificar la familia productiva y actividad econdémica vinculada con la carrera
profesional ofertada por el INTITUTO.

e Adecuar la denominacioén del programa de estudio, considerandose como una
denominaciéon matriz, pudiéndose adicionar una mencion, de acuerdo a los
propositos formativos del INSTITUTO.

o Considerar a las unidades de competencia correspondientes al programa de
estudio definidas en el Catalogo Nacional de la oferta Formativa.

e Las unidades de competencia de los programas de estudio que se desarrolla enel
Instituto, que no precisan en el Catadlogo Nacional de la oferta Formativa, el
INSTITUTO debera justificar el programa de estudio, asegurando la
correspondencia de las unidades de competencias con la actividad econoémica
vinculada y valiéndose con el sector productivo.

e EI INSTITUTO iniciara el proceso de adecuacion, tomando como referencia la
informacion que expone el Catalogo Nacional de la oferta Formativa.

CAPITULO VII
DISENO CURRICULAR

Articulo 31°  Del disefio curricular

El Disefio Curricular Institucional es un documento normativo que conduce al logro de los

propositos y aspiraciones del Proyecto Educativo Nacional, el Proyecto Educativo Regional y los
requerimientos del mercado laboral.

Articulo 32° Caracteristicas del Disefio Curricular Institucional.

Las caracteristicas del Disefio Curricular Institucional son las siguientes:

Es un instrumento que orienta el desarrollo de las actividades técnico-pedagogicas.
Es un documento flexible que permite la incorporacion progresiva de los avances de la
ciencia y la tecnologia adecuandolos al contexto regional, y nacional.

19



e Prioriza el desarrollo de la investigacion e innovacion tecnologica.
e Se orienta al desarrollo de competencias basadas en el saber, saber hacer, saber ser y
saber convivir.

CAPITULO VIII
NIVEL FORMATIVO

Articulo 33°  Del nivel formativo

Los programas de estudios que desarrolla el Instituto se organizan en niveles formativos de
acuerdo a la complejidad de las competencias y al desempefio vinculado con el sector productivo.
Todos los niveles formativos de la institucion comprenden los siguientes componentes

curriculares:

. Competencias técnicas o especificas.

. Competencias para la empleabilidad.

. Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

El nivel formativo de Técnico provee al estudiante competencias que le permitan desempefiarseen
un espacio laboral de manera eficaz en una determinada funcion, realizando procesos y autonomia
limitada, supervisando sus actividades y tareas de personas a su cargo, considerandolos recursos
técnicos y materiales requeridos en la produccion de bienes o servicios.

Un estudiante del IES Privado que egrese del nivel profesional técnico puede insertarse al
mercado laboral, profundizando sus conocimientos en el campo técnico o continuar su formacion
en niveles superiores.

CAPITULO IX
ESTUDIOS DE POST
TITULO

Articulo 34°  De los estudios de post titulo
El egresado titulado de los programas de estudio que el INSTITUTO oferta, tienen la oportunidad
de realizar la COMPLEMENTACION ACADEMICA en cualquier Universidad Nacional y
Particular del Pais.
La complementacion académica, se realizara con las Universidades que se suscribe convenios
interinstitucionales y/o con las Universidades que ofertan el programa en forma abierta.
CAPITULO X
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES
REALES DE TRABAJO

Articulo 35° Delas EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como proposito que los estudiantes de

los IES consoliden, integren y/o amplien conocimiento, habilidades y actitudes en situaciones

reales de trabajo, a fin de complementar las competencias especificas y de empleabilidad

vinculadas con un programa de estudios.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo buscan que el estudiante consolidesus

conocimiento, habilidades y actitudes, involucrandose en la dinamica laboral.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo del IES, se realizaran:

a) En Centros Laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones del sector productivo)

- En empresas, organizaciones u otras instituciones, formalmente constituidas cuyas
actividades productivas de bienes o servicios estén vinculadas con las capacidades a lograr
por el estudiante en un programa de estudios.
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- Para ello, los IES deben general vinculos, a través de convenios, acuerdos u otros con
empresas, organizaciones o instituciones del sector productivo local y/o regional.

- Eldesempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos por la institucion
educativa y estar a cargo un representante de la empresa, organizacidon oinstitucion. Asi
mismo debera contar con una docente de la especialidad responsable de acompaiiar dicho
proceso.

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

- ElIES emite una constancia u otro documento que acredite de manera especifica eldesarrollo
y resultados de las experiencias formativas.

CAPITULO X1
DE LA PROYECCION SOCIAL A LA COMUNIDAD

Articulo 36° De la Proyeccion Social a la Comunidad
Proyeccion Social son actividades que realizan el personal directivo, docente y estudiantes para
contribuir con el desarrollo local y regional.
Articulo 37° Objetivos de la Proyeccion Social a la Comunidad
e Incentivar la relacion con instituciones publicas y privadas, para las acciones de
cooperacion, educacion y asistencia reciproca.
e Brindar servicios profesionales, a través de sus Carreras.
e Promocionar y difundir el arte y la cultura afirmando los valores, en busqueda de la
identidad y conciencia nacional.
e Consolidar la identidad institucional de nuestro Instituto, a través del logro de los fines
enunciados.
Articulo 38° Responsables de la Proyeccion Social a la Comunidad
e Direccion General
e Direccion Administrativa

CAPITULO XII
SUPERVISION INSTITUCIONAL

Articulo 39° Naturaleza de la Supervision
La supervision en el Instituto es un acto de verificacion de que los procesos académicos y
administrativos se realicen conforme a lo establecido para lograr la mejora permanente del
servicio educativo que brinda y esta liderado por el equipo directivo.
Articulo 40° Principios de la Supervision
El proceso de supervision se orienta en los siguientes principios:
e Laobjetividad. La supervision se basa en evidencias concretas que surgen del analisis de
la documentacion existente en el Instituto.
e La integralidad. La supervision se realiza tomando en cuenta todos los elementos que
componen los procesos.
e Laprevencion. La supervision busca ser positiva, brinda recomendaciones de mejora y
de desarrollo de los procesos en lugar de ser punitiva y soélo basada en observaciones.
e La eficiencia. El trabajo de supervision busca identificar oportunidades de mejora en la
gestion de todos los estamentos del Instituto.
Articulo 41° Tipos de Supervision
En el Instituto se llevan a cabo los siguientes tipos de supervision:
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- Supervision preventiva.- Orientada a la prevision de problemas y dificultades.

- Supervision constructiva.- Orientada a promover la mejora permanente de procesos en
los equipos de trabajo.

- Supervision creativa.- Orientada a la estimulacion de actividades creativas para resolver
las dificultades en los procesos.

Articulo 41.1 Responsables de la Supervision Institucional

e Director General

e Direccidon Académica

e Direccion Administrativa

CAPITULO XIII
MONITOREO INSTITUCIONAL

Articulo 42° Naturaleza del Monitoreo Institucional
Es un proceso de recojo de informacioén confiable, oportuna, relevante y actualizada sobre los
servicios educativos que ofrece el Instituto para la toma de decisiones.
Articulo 43°  Objetivo del Monitoreo

a) Brindar informacioén sobre la organizacion, conduccion y eficiencia de los servicios que

ofrece el Instituto.
b) Brindar informacién acerca del desempefio del personal directivo, jerarquico, docentey
administrativo del Instituto.

c) Verificar el cumplimiento de lo planteado en los disefios curriculares.

d) Verificar la adecuada funcion de los planes y programas de estudio del Instituto.
Articulo 44°  Acciones de supervision y monitoreo
El Instituto depende del sector Educacion, son fiscalizados por el MINEDU y supervisados y
monitoreados por la Direccion Regional de Educacion de Ica.
Las acciones de supervision y monitoreo se realizan como un proceso permanente de asesoria,
acompafnamiento 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. Estas
acciones deben promover la autoevaluacion en el Instituto.
El MINEDU establece los lineamientos técnicos para que las Direcciones Regionales de
Educacioén, o las que hagan sus veces, realicen las acciones de evaluacion institucional de los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior con fines de mejoramiento.

CAPITULO X1V
EVALUACION INSTITUCIONAL

Articulo 45° Naturaleza de la Evaluacion Institucional
Es un proceso de sistematizacion y andlisis de la informacion que nos permita determinar el
avance o logro de los objetivos propuestos para la toma de decisiones.
Articulo 46° Proposito de la evaluacion
Es un proceso democratico que permite mejorar los procesos académicos y administrativos. Esun
proceso abierto, flexible, sistematico y oportuno donde participan todos los miembros de la
comunidad educativa.
Articulo 47° Responsables de la evaluacion
Son responsables del proceso de evaluacion institucional:

e Personal Directivo

e Personal jerarquico

e Docentes, administrativos y alumnos.
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Articulo 48° Ambitos de la evaluaciéon
e El area académica
e El area administrativa

TITULO II1
GESTION CURRICULAR

CAPITULO1
CURRICULO

Articulo 49°  Curriculo y el enfoque pedagégico

El curriculo expresa la sintesis de las intenciones educativas, también el planteamiento de
estrategias para llevarlo a la practica, asi como la evaluacion de sus logros. El curriculo propone
los aprendizajes que deben construir los estudiantes y las capacidades que deben lograr. Estos
aprendizajes y capacidades se seleccionan en funcion de sus necesidades y de las demandas
sociales, productivas y econdémicas presentes y futuras, ya que el proceso educativo es de largo
aliento.

El curriculo contempla los siguientes aspectos para su desarrollo:

e Describe el propésito del proceso formativo de los programas d estudios.

o Establece el enfoque pedagdgico y enfoques transversales.

e Define el programa de estudios y sus planes de estudios.

e Establece las estrategias metodologicas y los recursos para el desarrollo del programa
de estudios.

e Define el sistema de evaluacion.

Enfoque Pedagégico

Es el modelo formativo que adoptan los IES para orientar sus practicas de ensefianza y aprendizaje
mediante propdsitos y actividades de acuerdo a las caracteristicas personales y estilos de
aprendizaje que poseen los estudiantes y sus formas de interactuar con su entorno para la
construccion y adquisicion de competencias.

Articula experiencias previas, conocimientos, teorias, leyes, demostraciones, representaciones,
ambitos de aprendizaje, recursos didacticos y tecnologicos dentro de un clima mediado por el
afecto, la tolerancia, el reconocimiento, el desarrollo creativo, el trabajo ludico y en equipo, y la
participacion activa en la definicion de las reglas de juego y de convivencia, se pueda generar un
aprendizaje significativo, el cual contribuye al desarrollo de la persona y de la sociedad.

Los IES definen y adoptan su enfoque pedagogico de acuerdo a las caracteristicas propias del
programa de estudios, las demandas del mercado laboral y las caracteristicas de los estudiantes.Las
caracteristicas del enfoque pedagdgico son las siguientes:

e Se fundamenta en las demandas del sector productivo teniendo como referente directolos
requerimientos actuales y futuros del mercado laboral, busca la adquisicion de
componentes que involucran el manejo de conocimientos, habilidades y actitudes que
permitan un desempefo laboral eficiente y eficaz, es decir, una formacion integral,
adoptando las tecnologias de informacion y comunicacion como herramientas de apoyoa
la gestion pedagogica, institucional y administrativa.

e Considera al estudiante como el protagonista de los objetivos de la politica educativa y
de formacion, que construye o reconstruye su proceso de aprendizaje para el logro de las
competencias, siendo un sujeto activo cuando analiza, explora, descubre, opera o inventa.

e Los docentes de los IES son agentes clave para a construccion del proceso de ensefianza
— aprendizaje, organizan el tratamiento pedagogico y didactico para guiar a los
estudiantes en el desarrollo de las competencias, por lo qu deben contar con las
competencias adecuadas, tanto de su especialidad como en didactica, constituyendo uno
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de los medios para el logro de las competencias del programa de estudios.

Articulo 50°  Organizacion del Curriculo
Los programas de estudio en el Instituto, se organizan por modulos, los mismos que estan
constituidos por unidades didacticas que desarrollan competencias especificas (técnicas) propias

del programa de estudios, competencias para la empleabilidad que facilitan la insercion,creacion,
permanencia y transito de un empleo hacia otro y experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo, que complementan la formacion.

Articulo 51° Componentes Curriculares

Son los elementos del plan de estudios que se organizan competencias técnicas o especificas,

competencias para la empleabilidad y experiencias formativas en situacion real de trabajo, los
cuales permiten la formacion integral de los estudiantes.

Competencias técnicas o especificas

Las competencias técnicas o especificas se constituyen como un componente curricular

que permite al estudiante adquirir el conocimiento y habilidades particulares para

desempefiar en un puesto de trabajo.

Caracteristicas:

- Constituyen el eje articulador e integrador de los otros componentes curriculares.

- Estén relacionados de manera directa con las unidades de competencia del
catalogo.

- Forman parte de los mddulos formativos.

- Se desarrollan a partir de las competencias basicas.

Competitividad para la empleabilidad

Las competencias para la empleabilidad son aquellas cualificaciones transferibles que

refuerzan la capacidad de las personas para aprovechar las oportunidades de educaciony

de formaciéon que se les presenten con miras a encontrar y conservar un trabajo
decente, progresar en el centro laboral o al cambiar de empleo y adaptarse a laevolucion
de la tecnologia y de las condiciones del mercado de trabajo.

Caracteristicas:

- Fortalecen las capacidades de las personas para que mejoren sus posibilidades de
insercion y desarrollo laboral y social.

- Disminuyen el riesgo de la obsolescencia y les permite permanecer activos y
productivos a lo largo de su vida, posibilitando su trayectoria laboral.

- Forman a los estudiantes para el aprendizaje permanente y complejo que implica
aprender a aprender, aprender a ser, aprender a convivir, aprender a hacer y aprender
a emprender.

Formas de incorporacion:

- Como una unidad didéctica dentro de un modulo formativo por disefio de cada plande
estudios, cuando las capacidades y contenidos son organizados y orientados al logro
de la competencia de empleabilidad, debiendo ser desarrollados de manera tedrico-
practica y practica. Su evaluacion implica el logro de sus propias capacidades e
indicadores, pudiéndose ubicar al inicio, mitad o final del plan de estudios como una
unidad didéctica independiente a las vinculadas a las competencias técnicas o
especificas o las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

- Como contenido transversal en el desarrollo de las competencias dentro del plan de
estudios, incluyéndolas tanto en la formacion de competencias técnicas o especificas
como en otras competencias para la empleabilidad, constituyéndose como una
condicion para su cumplimiento y evaluacion integral de la unidaddidactica. Su
implementacion implica el desarrollo de estrategias pedagdgicas en el disefio,
ejecucion y evaluacion de las actividades de aprendizaje de cada unidad didactica
vinculadas a las competencias técnicas o especificas o las experiencias formativas en
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situaciones reales de trabajo.
- Competencias para la empleabilidad priorizadas.
A fin de contribuir a la calidad del servicio en el marco de la politicas y planes
nacionales orientadas al desarrollo del pais, y en concordancia a la normativa en
materia de educacion superior, los IES deben considerar en sus planes de estudio
como minimo los créditos establecidos en cada nivel formativo correspondientes a
las competencias para la empleabilidad, pudiendo elegir en su plan de estudios
como minimo cuatro de las competencias para la empleabilidad priorizadas.
Experiencias formativas en situacion real de trabajo
Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como proposito que los
estudiantes de los IES consoliden, integren y/o amplien conocimiento, habilidades y
actitudes en situaciones reales de trabajo, a fin de complementar las competencias
especificas y de empleabilidad vinculadas con un programa de estudios.
Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo buscan que el estudiante
consolide sus conocimiento, habilidades y actitudes, involucrandose en la dinamica
laboral.
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 de los IES enlos
centros de produccion y la oferta de bienes o servicios a este mediante proyectos
productivos.

Articulo 52°  Niveles Formativos.
El Instituto de Educacion Superior Privado "CompuMaster de la Salud" brinda formacion en el nivel de
Profesional Técnico, el cual provee al estudiante las competencias necesarias para desempefiarse con

autonomia en funciones de ejecucion y supervision de procesos técnicos especializados en el sector salud.
De conformidad con el literal b) del numeral 20.6.3 de los Lineamientos Académicos Generales (LAG), este

nivel formativo se rige bajo los siguientes criterios:

1. Carga Académica y Duracion: Los programas de estudio del IES CompuMaster de la Salud tienen una
duracion minima de ciento veinte (120) créditos y una carga horaria comprendida entre 2,672 y 2,800
horas, en concordancia con lo declarado en los Anexos N.° 9A del MV 15 de la CBC Il y el numeral

20.6.3 de los LAG. Los programas se desarrollan en seis (06) periodos académicos semestrales.

2. Grados y Titulos: La culminacion satisfactoria del plan de estudios conduce a la obtencion del grado de

Bachiller Técnico y del Titulo de Profesional Técnico a nombre de la Nacion.

3. Organizacion de los Componentes Curriculares: El plan de estudios se estructura de la siguiente manera,

respetando los minimos normativos:

. Créditos
Componentes Curriculares .
Minimos
Competencias Especificas (Técnicas) 84
Competencias para la Empleabilidad 24
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo 1
(EFSRT)
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Créditos

Componentes Curriculares .
Minimos

Total Minimo 120

4. Articulacion y Convalidacion: Se podran convalidar estudios realizados en la Educacion Técnico-

Productiva (CETPRO) o convenios con Educacion Secundaria, siempre que correspondan a la misma

familia productiva o programas afines, de acuerdo con las disposiciones de transitabilidad vigentes.

5. Distribucion de EFSRT: Los 12 créditos de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo se

distribuyen de manera transversal en los modulos formativos, garantizando su ejecucion en entornos

reales de salud o centros laborales vinculados.

Articulo 53° Competencias para la empleabilidad
Las competencias para la empleabilidad a considerar como minimo los créditos establecidos en
cada nivel formativo en la formulacion de los planes de estudio del Instituto, son:

e Resolucion de operaciones matematicas

e Comunicacion Efectiva

e Cultura Ambiental

e Ingles

e Tecnologias de la informacion

e Innovacién

e  Solucion de problemas

e Ftica

Articulo 54°  Créditos

El crédito académico es la unidad de medida en horas de trabajo académico que requiere un
estudiante para lograr los resultados de aprendizaje.

El crédito académico incluye los procesos de aprendizaje tedricos y practicos realizados (en el
aula, taller, laboratorio, campo, centros de investigacion, centros de produccion, entre otros
espacios de aprendizaje) segin corresponda.

Caracteristicas de los créditos:

e Para estudios presenciales, cada crédito académico equivale a un minimo de dieciséis
(16) horas de teoria (horas tedrico-practico) o treinta y dos (32) horas practicas.

e El nimero de créditos para cada unidad didéactica se establece de acuerdo a las
caracteristicas o énfasis formativo para el desarrollo de la capacidad que se quiere lograr.

e El valor del crédito de cada unidad didactica es expresado en numeros enteros.

e La distribucion de crédito se realiza considerando el nivel de complejidad de la(s)
capacidad(es) a desarrollar y de los contenidos de aprendizaje vinculados a dichas
capacidades, asi como el desarrollo del estudiante.

Articulo 55°  Vigencia del plan de estudios

La vigencia del plan de estudios de cada una de programa de estudios del Instituto, correspondea
lo establecido en el catdlogo nacional de carreras, luego del mismo, el plan de estudios sera
actualizado.

Articulo 56°  Contenidos de tipo actitudinal
Los contenidos de tipo actitudinal que seran incorporados en la programacion curricular de las
unidades didacticas, deben estar relacionados a los valores precisados en el PEI del Instituto y
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son:

o Respeto: Significa mostrar aprecio por el valor de alguien o de algo, incluyendo el
honor y la estima. Esto incluye el respeto por uno mismo, respeto por los derechosy
la dignidad de todas las personas.

e Disciplina: Es un valor fundamental en el proceso formativo de las personas, este
elemento nos desarrolla como seres civicos e inculca en nosotros la
autorresponsabilidad.

o Honestidad: se refiere a una faceta del caracter moral y se refiere a los atributos
positivos y virtuosos tales como la integridad, veracidad y sinceridad, junto con la
ausencia de la mentira, el engafio o robo.

e Tolerancia: Una actitud justa y objetiva, y permisiva hacia aquellos cuyas opiniones,
practicas, raza, religion, nacionalidad, etc., difieren de los propios.

o Identidad: Fidelidad o devocion y compromiso a una persona, pais, grupo o causa.

Articulo 57°  Capacitacion docente

El Instituto, realiza periodicamente cursos de actualizacion en programacion curricular bajo el
enfoque de competencias, dirigido a todos los docentes a fin de dotar de los conocimientos
necesarios que conlleven a elevar la calidad de la programacion curricular y el desarrollo de las
sesiones de aprendizaje.

Articulo 58°  Supervision Académica

El Instituto, garantiza que los procesos de ensefianza aprendizaje se cumpla de acuerdo a lo
programado, para lo cual implementa procesos de observacion del desarrollo de las sesiones de
aprendizaje de cada uno de los docentes, dos veces por cada periodo académico.

Articulo 59°  Encuesta de opinion de estudiantes

En el Instituto, el estudiante es uno de los actores mas importantes del proceso educativo y la
razon de ser de la comunidad educativa, por lo mismo, la opinién sobre el desempefio docentees
clave para asegurar la calidad de la formacion. En este contexto se recabara esta informaciona
partir de la aplicacion de dos encuestas por periodo académico, segtn instrumento aprobado.

TITULO IV
ORGANIZACION Y REGIMEN

CAPITULO I
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 60°  De la naturaleza
La planificacion y la gestion son procesos estratégicos que concatenan los esfuerzos de todos los
actores educativos en busca del desarrollo institucional la cual se plasma en los diferentes
documentos de gestion.
Articulo 61° Caracteristicas de la Planificacion y Gestion Institucional
e Son procesos participativos y creativos, intervienen todos los actores educativos en
forma democratica, organizada e innovadora.
o Es simplificada y flexible, favorece la fluidez de los procesos y procedimientos de
trabajo.
e Se centra en los procesos de aprendizaje y socializacion de los estudiantes.
e Formativa, contribuye al desarrollo de la comunidad educativa basandose en la
comunicacion y transparencia.
e Unitaria, sistematica y eficaz, articula las dimensiones para lograr los objetivos
estratégicos.
e Multidisciplinaria, integra equipos de diferentes areas de trabajo.
e Integral, comprende la dimension académica, institucional y administrativa.
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Articulo 62° Instrumentos de Gestion
El instituto, debera contar con los siguientes documentos de gestion:
- Proyecto Educativo Institucional
- Plan Anual de trabajo
- Reglamento interno
- Manual de Perfil de Puestos
- Plan de Seguimiento de Egresados.
- Manual de Procesos de Régimen Académico
- Plan de Actualizacion y Capacitacion Docente

Articulo 63° Proyecto Educativo Institucional (PEI)

El PEI, como instrumento de planeamiento estratégico del Instituto, expone su vision y mision
institucional, analiza la realidad institucional y su ubicacion en el contexto local y regional,
incidiendo en las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que existen para su labor de
gestion académica y administrativa.

Expone la propuesta pedagdgica, a nivel de objetivos generales y valores, los perfiles del docentey
educando, asi como los principios pedagogicos orientadores del disefio Curricular.

Para su revision y actualizacion se toma en cuenta lo siguiente:

e Tiene una vigencia de 6 afios.

e El proceso de elaboracion y/o actualizacion del PEI, tiene caracter participativo y es
convocado por el Director General, que involucra a todos los actores: directivos,
jerarquicos, docentes, trabajadores administrativos, estudiantes, egresados.

e Este proceso debe ser valido con una Resolucion Directoral y comunicado a las instancias
superiores.

e Es evaluado por la Direccion General y el Consejo Asesor anualmente para determinar
su avance, y asi mismo se reformula con la participacion de la comunidad educativa.

Articulo 64°  Plan Anual de Trabajo
Es el documento de gestion a corto plazo del Instituto, siendo responsabilidad del Director
General su elaboracion, para lo cual deberd tomar en cuenta lo siguiente:
e El PEI es el documento matriz para el plan de trabajo
o Considerar los aspectos resaltantes del informe Memoria del afio anterior
e Concreta los objetivos estratégicos del PEI del Instituto, en actividades y tareas que se
realizan en el afio
e Elaborar el diagnostico estratégico
e Considerar los recursos propuestos de acuerdo al presupuesto institucional.
e Debe ser elaborado y aprobado en el ultimo trimestre de cada afio, para que su
ejecucion sea a partir del 1 de enero del afio siguiente
o El Director General propone al concejo asesor para su analisis y aprobacion
e Es aprobado mediante acto administrativo resolutivo y elevado a las instancias
superiores.

Articulo 65° Reglamento Interno (RI)

Es un instrumento técnico normativo, que busca concretar su vision y mision, documento que
regula las acciones técnicas, pedagdgicas y administrativas de la Institucion, en estricta
concordancia con sus fines, objetivos y las normas legales vigentes, que le dan origen y su
naturaleza. Es de cumplimiento obligatorio para todos los actores de la comunidad educativa
orientado al buen desarrollo académico e institucional, en concordancia con las normas vigentes.
Articulo 66° Manual de Perfil de Puestos (MPP)
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El MPP, documenta la informacion ordenada y especifica sobre la ubicacion, descripcion de las
funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada
puesto, para desempefiarlo de la mejor forma eficiente y eficaz.

Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y seleccion con el
objeto de que la persona que se incorpore al servicio de la institucion resulte ser idonea al mismo,
y que responda a las necesidades que la Institucion enfrenta en la atencion de las demandas
sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como consecuencia en un mejor funcionamiento
de la gestion institucional. Tiene el propodsito de establecer un lineamiento parael personal que
labore en el Instituto, y cuenten con una guia que les facilite el conocimiento de sus funciones,
derechos y obligaciones dentro de la Institucion.

Articulo 67°  Plan de Seguimiento de Egresados

El Plan de Seguimiento de Egresados es de vital importancia porque permitira obtener y
sistematizar informacion actualizada de los egresados y nos hara reflexionar respecto al procesode
ensefianza aprendizaje brindado a los egresados de nuestra institucion y de la insercion en el
mercado laboral de nuestros egresados.

Ademas, permitira conocer donde se encuentran nuestros egresados, saber si estdn insertadosen
el mercado laboral, conocer si el proceso de ensefianza aprendizaje fue adecuado y sobre todo si
estan desempefidndose en su profesion para lo que fueron formados.

Articulo 68° Manual de Procesos de Régimen Académico

Es un instrumento indispensable que permitira apoyar la gestion del instituto, ya que en €l se
describen en forma clara, sistematica, ordenada y secuencial el conjunto de operaciones
importantes de su quehacer institucional, lo cual redundara en mejorar de manera continua y
permanente la calidad de los servicios que se prestan ademas es un documento que describe los
diferentes procesos académicos administrativos para alcanzar resultados 6ptimos en cuanto al
desarrollo académico de los estudiantes.

Este documento también contiene de forma detallada, las acciones que se rigen en la ejecucionde
los procesos, en el cual se encontrara la descripcion de actividades que deben de seguirse para la
realizacion de las funciones de una unidad organica.

Articulo 69°  Plan de Actualizacion y Capacitacion Docente

Es el conjunto de procesos y acciones educativas que la institucion debe ofrecer a los docentes,
directa o indirectamente, con el fin de actualizar y profundizar sus conocimientos; elevar su nivel
investigativo, perfeccionar su formacion y desarrollo pedagdgico y contribuir de esta manera al
proceso de modernizacion académica del Instituto.

La capacitacion permite que el docente sea considerado un factor humano valioso para la
institucion y sea respetado por su idoneidad, el cual pueda sustentar y argumentar sus actos enla
vida académica, donde dia a dia toma decisiones que repercute en sus educandos y en la propia
institucion, aportando un valor agregado en la cultura organizacional.

Articulo 70°  Acciones complementarias

El Instituto, antes de iniciar sus actividades, debera tener su PEI, PAT y Reglamento Interno.

El MINEDU, evaluara en concordancia con las politicas sectoriales, de la Region y del Proyecto
Educativo Nacional, el Proyecto Educativo Institucional que comprende la vision y mision
institucional, el diagnostico, la propuesta pedagogica y la propuesta de gestion.

La Direccion General junto con el Consejo Asesor del Instituto, elaborara y aprobara el Plan
Anual de Trabajo como documento organizador para la gestion del Proyecto Educativo
Institucional.

El Reglamento Interno es el documento normativo del Instituto, es de cumplimiento obligatorio
para los diferentes actores de la comunidad educativa y establece un conjunto de normas
sustantivas y procedimentales enmarcadas en la vision y mision institucional. Debera contener
articulos referidos a los siguientes aspectos:

e En desarrollo académico: admisién, matricula, gestion curricular, titulacion, licencia,
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traslado y convalidacion.

o En desarrollo institucional: planificacion, organizacion, personal, supervision, monitoreo,
evaluacion institucional, deberes, derechos, estimulos infracciones, sanciones, procesos
disciplinarios y presupuesto. Organizacion, ejecucion, supervision, monitoreo y evaluacion
de las actividades productivas y empresariales del Instituto.

CAPITULO 11
ORGANIZACION INSTITUCIONAL

Articulo 71°  De la Estructura Organica Interna
El Instituto, tiene la siguiente estructura orgéanica interna:
e El Consejo Asesor
e La Direccion General
e Direccion Académica
e Direccion Administrativa
Articulo 72° Estructura Organizativa
I DEL ORGANO DE DIRECCION
- Direccion General
In. DEL ORGANO DE LINEA
- Direccién Administrativa
e Contabilidad y Tesoreria
e Marketing y ventas
e Servicios Generales
e Seguridad institucional
e Sistemas e informatica
- Direccion Académica
e Coordinacion de Programas de Estudios
Presencial - Semipresencial
e Coordinacién de formacion continua
e Docente
e Responsable del servicio social
e Responsable del servicio psicopedagdgico
e Servicio Médico (Topico)
e Coordinacion de empleabilidad y seguimiento al egresado

1. DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO
- Consejo Asesor

Iv. DEL ORGANO DE APOYO
- Secretaria Académica
- Oficina de calidad
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CAPITULO 111
PERSONAL
DIRECTIVO Y
DOCENTE

Articulo 73°  El Docente

El Personal Directivo y Docente del Instituto, es un profesional con nivel académico actualizado,
responsable, pro activo, ética profesional, liderazgo, compromiso institucional y vision de futuro,
capaz de tomardecisiones, resolver problemas y orientar su gestiéon a formar profesionales de
calidad, criticos y reflexivos para un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil
profesional.

TITULO V
CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL, DERECHOS, DEBERES,
ESTIMULOS, INCENTIVOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE
LA COMUNIDAD EDUCATICA

CAPITULO I
CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 74° Del Clima y Cultura Organizacional

Definimos al clima organizacional como un conjunto de caracteristicas del ambiente laboral,
percibidas directa o indirectamente por los integrantes de la comunidad educativa del Instituto,
convirtiéndose en una herramienta que puede influir en la conducta de ellos para su buen
desempefio dentro de la organizacion.

Es politica institucional, orientada a la cultura organizacional, el desarrollo y aplicacion de la
calidad; estando dispuestos a desplegar actividades para alcanzar la excelencia acreditable en lo
académico y en lo institucional, a través de un modelo de calidad que nos permita la mejora
continua de nuestros procesos y personal académico y administrativo.

La cultura organizacional es todo aquello que nos identifica como institucion y nos diferencia de
otras haciendo que nuestros colaboradores se sientan parte de ella ya que profesamos los mismos
valores, conductas y normas encaminadas a la consecucion de los objetivos institucionales.

CAPITULO 11

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE YPERSONAL
ADMINISTRATIVO, PROHIBICIONES DE LOS DOCENTES Y TRABAJADORES
ADMINISTRATIVOS

Articulo 75° Derechos del Personal Administrativo
El personal administrativo que labora en el Instituto tiene los siguientes derechos:
e A ser reconocido por el logro de las metas y objetivos del Instituto.
e Participar en cursos de Gestion, Programas de Perfeccionamiento y Especializacion organizados por
instituciones competentes.
e Vacaciones de 30 dias anuales conforme a ley.

32



Solicitar permiso con o sin goce de haber de acuerdo a las normas legales vigentes.

Ejercer sus funciones en un ambiente libre de hostigamiento sexual y violencia.

Recibir un trato respetuoso y considerado por todas las personas que integran la comunidad educativa.
Disfrutar de un ambiente de trabajo que retina las condiciones minimas necesarias para el desarrollo de
sus labores.

Ser escuchado y recibir colaboracion para solucionar situaciones de conflicto que se le presenten en el
desarrollo de sus funciones.

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

Recibir los estimulos establecidos por el Instituto por el buen desempefio de sus funciones.

Al libre acceso a las dependencias a su cargo, al material necesario y al uso de los elementos que requiera
para el desarrollo de sus funciones.

Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacion de rendimiento laboral.

Acceder a la seguridad social, conforme a la normatividad vigente.

Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones, bonificaciones o compensaciones
sefaladas en la Ley, su reglamento y normas complementarias.

Participar en la ejecucion de proyectos productivos, programas de extension, proceso de admision,
organizados por el instituto y a percibir una compensacion econdmica por tales funciones.

Ascender de Nivel, en estricto orden de capacidad y méritos.

Articulo 76° Deberes del Personal Administrativo

Realizar una gestion administrativa eficiente y eficaz.

Integrar recursos y esfuerzos para cumplir con la visiéon y mision institucional.

Garantizar el cumplimiento de los dispositivos legales econdmicos, tributarios y laborales.
Denunciar ante el Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS) cualquier acto
de violencia o acoso del que tenga conocimiento.

Mantener relaciones de respeto, y excelente trato a los que demanden sus servicios y a todos los
miembros de la comunidad educativa.

Cumplir a cabalidad con las tareas o actividades asignadas, con dignidad, respeto, puntualidad, pro
actividad, compromiso institucional, responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculada de toda
actividad religiosa, politica partidaria o en beneficio propio para lograr optimizar los procesos
administrativos, que se refleje en un eficiente servicio.

Realizar un trabajo coordinado y en equipo entre las diversas areas.

Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los bienes y enseres del Instituto.

Cumplir puntualmente su horario de trabajo para garantizar el desarrollo de sus actividades.

Asistir puntualmente a las reuniones que convoque el Instituto.

Cumplir con las normas contenidas en la constitucion, leyes, estatutos y reglamentos de la institucion.
Cooperar con la mejora continua del instituto, velando por su conservacion, imagen institucional y
adecuado mantenimiento.

Respetar a los actores de la comunidad educativa y otros con los que se vincule en la institucion y
desde esta con su entorno.

Hacer uso optimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan a instituto.

Participar activamente y de manera organica en actividades culturales, civicas, patridticas,
deportivas, de integracion y confraternidad, y otras programadas por el instituto.

Abstenerse de realizar en el instituto actividades que contravengan los fines y objetivos de la
institucion.
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Articulo 77° Derechos del personal docente
El Docente del Instituto, tiene derecho a:

A ser reconocido por su excelente desempefio profesional y docente.

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la Ley y sobre la base del mérito, sin
discriminacidon por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién o condicién
econémica o de cualquier otra indole.

Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la Ley y al procedimiento
normativo de acceso.

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

Ser informados oportunamente del resultado de su evaluaciéon de permanencia y
promocion.

Usar, previa coordinacion, los medios informaticos para mejorar su proceso de
aprendizaje y el de los estudiantes a su cargo.

Ascender de Nivel, en estricto orden de capacidad y méritos.

Vacaciones, licencias y permisos, de acuerdo con lo establecido con la Ley y demas
normas aplicables.

Acceder a la seguridad social, conforme a la normatividad vigente.

Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones, bonificaciones o
compensaciones sefialadas en la Ley, su reglamento y normas complementarias.

La libre asociacién o sindicalizacion.

Ejercer su trabajo en locales con condiciones de seguridad y salubridad.

Participar en la ejecucion de proyectos educativos, programas de extension, proceso de
admision, organizados por el instituto y a percibir un incentivo econdémico por tales
funciones.

Acceder a estimulos, precisados en el reglamento interno por su eficiencia en el
desempefio de sus funciones.

Los demas derechos pertinentes establecidos en la legislacion laboral aplicable.

Recibir capacitacion constante en entornos virtuales de aprendizaje (EVA) y herramientas digitales.

Recibir soporte técnico y acompaiamiento pedagdgico permanente para el dictado en la modalidad

semipresencial.

Contar con las licencias y accesos a la plataforma institucional para el cumplimiento de su labor.

Derecho a trabajar en un entorno libre de hostigamiento sexual, contando con protocolos de

proteccion inmediata.

Articulo 78°  Deberes del personal docente
El Docente del Instituto, tiene el deber de:

Desempeniar sus funciones con dignidad, respeto, puntualidad, pro actividad,
compromiso institucional, responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculada de toda
actividad religiosa, politica partidaria o en beneficio propio.

Cumplir con las normas contenidas en la constitucion, leyes, estatutos y reglamentos dela
institucion.

Cooperar con la mejora continua del instituto, velando por su conservacion, imagen
institucional y adecuado mantenimiento.

Respetar a los actores de la comunidad educativa y otros con los que se vincule en la
instituciéon y con su entorno.
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Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad,
creatividad y participacion.

Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan a instituto.
Participar activamente y de manera orgdnica en actividades culturales, civicas,
patridticas, deportivas, de integracion y confraternidad, actividades de proyeccidonsocial
y otras programadas por el instituto.

Abstenerse de realizar en el instituto actividades que contravengan los fines y objetivosde
la institucion.

Mantenerse actualizado y acreditar las competencias de su programa de estudios y areas
afines por propia iniciativa y/o en funcion de las perspectivas del Instituto.

Realizar investigacion e innovacion tecnoldgica y publicarla.

Cumplir, bajo responsabilidad, el horario de trabajo correspondiente a su Carga Lectiva.
En razoén al Calendario Académico, horario de Clases y programacion de su respectiva
Carga Horaria.

Mantener una presencia activa y puntual en el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) segun el

cronograma establecido.

Elaborar y subir materiales digitales (silabos, guias, lecturas) con la anticipacion debida al EVA.

Brindar retroalimentacion (feedback) oportuna a los estudiantes a través de las herramientas de la

plataforma.

Prevenir, identificar y reportar casos de hostigamiento sexual entre estudiantes o miembros de la

comunidad educativa.

Promover el autoaprendizaje del estudiante dentro y fuera del aula.

Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

Asistir y ser puntuales a las reuniones que se convoquen en el Instituto.
Participar en la elaboracion del PEL, PAT, Rl y los syllabus.

No desempeiniar otros cargos en la actividad que coincida con su jornada laboral.

Articulo 79° Prohibiciones de los Docentes y Trabajadores Administrativos

Los docentes y trabajadores administrativos del Instituto tienen prohibido:

De aceptar situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, laborales, economicos
o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones
a su cargo.

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

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

Participar en transacciones u operaciones financieras utilizando informacion privilegiada
del instituto o que pudiera tener acceso a ella por su condicion o ejercicio del cargo que
desempefia, ni debe permitir el uso impropio de dicha informacion para el beneficio de
algun interés.

Ejercer presiones, amenazas o acoso sexual contra otros servidores publicos o
subordinados que puedan afectar la dignidad de la persona o inducir a la realizacion de
acciones dolosas.
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CAPITULO 111
ESTIMULOS E INCENTIVOS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

Articulo 80° Estimulos e Incentivos al Administrativo
El Instituto otorga estimulos al Personal Administrativo que se distinga por su responsabilidad,
superacion profesional y desempefio sobresalientes

Su responsabilidad y colaboracion en las actividades que agreguen valor a los servicios
que brinda el Instituto.

Por elaboracion de investigaciones, asistencia técnica y consultorias dirigidas a
entidades productivas, empresariales o educativas de la Region.

Superacion profesional y constante.

Su desempefio laboral con un trabajo sobresaliente.

Su participacion en acciones en beneficio de la comunidad.

Articulo 81° Otorgamiento de Estimulos e Incentivos al Personal Administrativo.
El Instituto, otorga los siguientes estimulos e incentivos:

Documento de felicitacion (Resolucion o Diploma) por el logro de indicadores de gestion.

Otorgamiento de becas o medias becas para cursos de capacitacion externa.

Bonificaciones o incentivos econdomicos por productividad, sujetos a disponibilidad

presupuestal.
Dias de descanso retribuido adicionales por metas cumplidas.

Articulo 82° Estimulos e Incentivos al Personal Docente.

El Instituto, otorga estimulos e incentivos al personal docente que se distinguen por:

Su responsabilidad y colaboracion en las actividades que agreguen valor a los servicios
que brinda el Instituto.

Por elaboracion de investigaciones, asistencia técnica y consultorias dirigidas a
entidades productivas, empresariales o educativas de la Region.

Superacion profesional y académica constante.

Su desempefio laboral con un trabajo sobresaliente.

Su participacion en acciones en beneficio de la comunidad.

Articulo 83° Otorgamiento de los Estimulos e Incentivos al Personal Docente.

Resolucion de felicitacion.

Recomendacion para su promocion dentro del instituto.
Financiamiento de sus proyectos y libros previa evaluacion.
Apoyo para realizar cursos de especializacion y actualizacion.

CAPITULO IV
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS Y PROTECCIONA
LOS ESTUDIANTES

Articulo 84° Derechos de los estudiantes.
Los derechos que le asisten al estudiante del Instituto, son los siguientes:

Recibir una formacion profesional integral y eficiente, tanto tedrica como practica, asi
como de valores, en lo que corresponde al perfil profesional de su especialidad de acorde
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con los adelantos y exigencias que requiere el desarrollo del pais.

Ser escuchados por las autoridades del Instituto, en lo que respecta a sus inquictudes y
sugerencias.

Formar asociaciones de indole cultural, deportivas y otras y evitar cualquier otra que no
guarde armonia con los fines y objetivos del Instituto, o que interfieran con su
desenvolvimiento académico y administrativo.

Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminacion alguna y ser informado de las
disposiciones emanadas de la Direccion del Instituto.

Recibir una formacion técnica integral concordante con el Perfil Profesional y una
Curricula flexible conforme al avance de la ciencia y tecnologia.

Recibir apoyo con los servicios educativos basicos, como: Biblioteca, sala de computo,
laboratorio, taller, equipos, internet, multimedia y otros servicios.

Recibir informacion oportuna de los logros de evaluaciones de aprendizaje de proceso,
de las Unidades Didacticas y de los mddulos.

Participar en la planificacion y ejecucion directa de proyectos y actividades a favor del
Instituto.

Gozar de atencion del topico en primeros auxilios. Si el caso es de gravedad conducirlo
al Hospital més cercano para su pronta atencion y tratamiento.

Recibir asesoramiento y consejeria por profesionales que laboran en el Instituto, previa
designacion de la Direccion General.

Recibir informacion profesional integral y eficiente, tanto tedrica como practica, asi
como de valores, en lo que corresponde al perfil profesional de su especialidad.

Recibir asesoramiento para la realizacion de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo o de practicas pre profesionales, en caso sea aplicable.

Recibir asesoramiento en la elaboracion de su proyecto de titulacion y su
correspondiente sustentacion y tramitacion de titulo profesional.

Recibir los servicios asistenciales de acuerdo a las posibilidades institucionales.
Organizarse a nivel del aula, programa de estudios o a nivel de concejo de estudiantes a
fin de coordinar y gestionar con las autoridades institucionales, plana docente y
trabajadores administrativos al asertivo cumplimiento de sus deberes y derechos.
Participar democraticamente con los 6rganos de gobierno de la institucion en aquellas
instancias con representatividad asignada por norma.

Ser informado oportunamente de los acuerdos y disposiciones que le conciernen como
estudiante

Ser informados sobre la relacion y numero de becas y créditos educativos otorgados enel
afio en curso, mediante la publicacion en sus portales institucionales, en forma
permanente y actualizada.

Acceder a toda la informacion sobre su propia actividad académica (trabajos, notas,
asistencias, entre otras.), siempre y cuando cumpla con estar al dia en sus pagos.
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Recibir oportunamente el cronograma de pagos, tarifario de servicios, cronograma de
clases y/o las variaciones en el mismo, entre otros.

El estudiante debera estar informado de las tasas de cobro que aplica la instituciéon por
todo concepto desde el inicio de su matricula académica.

Ser informados de la relacion de derechos, tasas, cuotas o montos de pensiones u otros
pagos que deben realizar los estudiantes segun corresponda, mediante la publicacion en
sus portales institucionales, publicaciones en los murales del IES, TUPA y en otros
medios en forma permanente y actualizada.

Ser informados de la conformacion del cuerpo docente, sus respectivas hojas de vida
actualizadas y las materias en las que se desempefia.

Ser informados El nimero de ingresantes, matriculados y egresados por afio y programa
formativo.

Ser informados sobre la relacion de programas de estudios, sus horarios y procesos de
matricula.

Ser informados del periodo de vigencia de su licenciamiento.

Ser informados de los estatutos o reglamento interno.

Ser informados sobre las Inversiones, reinversiones, donaciones, obras de
infraestructura, recursos de diversa fuente, entre otros.

Ser informados sobre el texto Uinico de procedimientos administrativos del instituto.

Ser estimulado por el alto cumplimiento de sus responsabilidades, recibiendo por ello
reconocimiento de logros académicos, identificacion institucional y participacion.
Conocer la programacion curricular del periodo y recibir informacion oportuna del
resultado de sus evaluaciones.

Trasladarse a otro instituto superior, sea este privado o publico, en sujecion a las normas
vigentes.

Recibir su titulo a nombre de la Nacion al cumplir con lo establecido en el reglamento.
Ser escuchado por las autoridades del instituto en forma directa o a través de sus
representantes en peticion sobre asuntos académicos o administrativos que les compete.
En caso de ser sometidos a sanciones disciplinarias, gozar del derecho a legitimadefensa.
Recibir atencion inmediata en caso de denuncia por hostigamiento sexual y reportar la
misma al Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS). La institucion
garantiza la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual adoptando medidas
correctivas por el Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS). Asi
mismo el IES facilitara al estudiante, el modelo de denuncia establecido en el Anexo de
la RM 067-2024-MINEDU. Cabe precisar, que el estudiante podra realizar sus denuncias
a través del INTRANET (usuario: estudiante). Asimismo, se debe indicar que el
responsable de prever y atender inicialmente estos casos y hacerle el seguimiento a las
denuncias es el Responsable de Servicio Social, sin perjuicio de que haga la denuncia
directamente al Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS).

Recibir informacion clara sobre los requerimientos tecnologicos minimos (hardware,
software y conectividad) para cursar la modalidad semipresencial.

Recibir el acompafiamiento permanente en los procesos académicos y pedagogicos a
través de tutores virtuales.

Acceder a tutoria académica y consejeria tanto en entornos virtuales como presenciales.
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e Recibir induccion sobre el manejo de la Plataforma Q10 y recursos digitales del IES.
e Acceder a mecanismos de proteccion inmediata ante casos de hostigamiento sexual,
garantizando confidencialidad y no revictimizacion.

Articulo 85.- Respecto a las disposiciones para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento
sexual en el IES.

Comprometidos con asegurar un ambiente de respeto, igualdad y convivencia saludable entre todos los
miembros de la comunidad educativa, establecemos lineamientos claros para prevenir, atender y sancionar
el hostigamiento sexual en el IES, acordes con la Norma Técnica “Disposiciones para la prevencion, atencion,
seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnologica, Pedagogica y Artistica Publicos y Privados”, aprobada
mediante Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU.

Art. 85.1.- Manifestaciones del hostigamiento sexual:

En el IES “CompuMaster de la Salud”, se consideran como manifestaciones de hostigamiento sexual las
siguientes:

v Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su situacion
actual o futura a cambio de favores sexuales.

v' Amenazas mediante las cuales se exija de forma explicita o implicita una conducta de naturaleza
sexual no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

v" Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones, gestos obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de imagenes de
contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

v Acercamientos corporales, roces, tocamientos indebidos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

v' Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

v Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento sexual, de acuerdo con lo
previsto en la normativa de la materia.

Art. 85.2.- Definicion y configuracion del hostigamiento sexual:

Es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de naturaleza o connotacion sexual o
sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o
humillante; o que puede afectar la actividad o situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra indole
de la victima.

La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de quien hostiga sea
reiterada o el rechazo de la victima sea expreso.

El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de jerarquia entre la persona
hostigada y el/la hostigador/a o si el acto de hostigamiento sexual se produce durante o fuera de la jornada
de trabajo o formativa o similar; o si este ocurre o no en el lugar de trabajo, ambientes formativos de manera
presencial, virtual o similares

Art. 85.3.- Actores relevantes:
v" Comunidad Educativa.
v Responsable del Servicio Social.
v' Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS): Compuesto por dos (02)
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representantes de la IE y dos (02) representantes de los estudiantes, asegurando paridad de género.
Los integrantes del CIFHS son elegidos mediante elecciones convocadas por la autoridad maxima
de la IE, a través del jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la IE o quien haga sus veces,
bajo responsabilidad, al inicio del afio académico, conforme a lo dispuesto en la Resolucion
Ministerial N.° 067-2024-MINEDU. El CIFHS tiene vigencia de un (01) afio. Es responsable de
liderar las acciones de prevencidn, atenciéon y seguimiento de casos de hostigamiento sexual,
actuando como el primer punto de contacto para denuncias y seguimiento de los casos. Las funciones
especificas de los integrantes del CIFHS se encuentran detalladas en el Manual de Perfiles de Puestos
(MPP) de la institucion.

Art. 85.4.- Disposiciones sobre las acciones:

v

v

Denuncias: Las denuncias por hostigamiento sexual pueden ser presentadas, por los estudiantes,
empleados y docentes, ante el CIFHS, que garantizard el acompafamiento emocional y, con
autorizacion de la victima, notificara a la familia (siendo obligatorio para menores de edad).
Procedimientos: El CIFHS informara a la victima y al presunto agresor sobre el procedimiento de
denuncia y ofrecera orientacion sobre los recursos disponibles, incluyendo la comunicacion con la
Linea 100.

Notificacion a la Direccion General: Dentro de las 24 horas de recibida la denuncia, el CIFHS debe
informar a la Direccion General para la implementacion de las sanciones adecuadas, sin perjuicio de
posibles acciones judiciales.

Casos Involucrando Altos Funcionarios: En situaciones donde el presunto agresor ocupe una
posicion de alto rango dentro del IES, el CIFHS coordinara con la Direccion Regional de Educacion
y el Ministerio de Educacion para las medidas correspondientes.

El estudiante en caso desee realizar denuncia puede usar el formato contenido en el Anexo 1 del
presente documento.

Art. 85.5.- Funciones del Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS):

El Comité tienen las siguientes funciones:

v

Liderar en la institucién educativa las acciones de prevencion y atencion del hostigamiento sexual,
previstas en la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su
Reglamento, ello en coordinacién con el responsable del servicio social.

Informar semestralmente a la Direccion Regional de Educacion en coordinacion con el responsable
del servicio social, las denuncias reportadas en el instituto, preservando la confidencialidad de los
datos personales, segin corresponda.

Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentre involucrado uno o mas
estudiantes. En el libro debe consignar como minimo, la hora y fecha de la denuncia, la identificacion
del denunciante y del denunciado, asi como, el hecho denunciado. La custodia del libro es
responsabilidad del presidente del comité de defensa del estudiante.

Art. 85.6.- Rutas de atencion de casos
Esta es la ruta de atencion de casos de hostigamiento sexual y violencia, la misma que se aplicara a los
estudiantes y personal del IES “CompuMaster de la Salud”, en cuanto corresponda:

v

Cualquier estudiante, personal docente o personal administrativo pone en conocimiento el acto de
hostigamiento sexual al CIFHS. El referido comité debe reservar la confidencialidad de los hechos,
asi como, la identidad del denunciado y denunciante, teniendo especial cuidado cuando se trata de
menores de edad. El comité de defensa del estudiante realiza lo siguiente:

Inicio del Procedimiento:

- Recibe la denuncia y acompafia emocionalmente a la persona victima de hostigamiento sexual.

- Previa autorizacion de la victima, el comité pone en conocimiento a la familia de ésta, los hechos
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ocurridos, brindando la informaciéon y acompafiamiento respectivo. Si el denunciante y/o
denunciado son menores de edad, la comunicacion a la familia es obligatoria.
- Proporciona informacién a la victima y al presunto hostigador(a) sobre el procedimiento de la
denuncia.
- Orienta a la victima para la comunicacion con la Linea 100, Centro de Emergencia Mujer — CEM
u otra similar, para que se le brinde el soporte correspondiente.
- Registra en el libro de incidencias y denuncias los actos relacionados al hostigamiento sexual y
otros.
- Otras que el comité de defensa del estudiante o el que haga sus veces, estime necesarios.
Traslado de la queja: El CIFHS dentro del plazo de 24 horas, traslada la queja o denuncia y los
medios probatorios ofrecidos o recabados a la instancia competente (Ministerio Publico, la Policia
Nacional del Pert u otras instituciones competentes) para el inicio de las acciones respectivas.
Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral anterior, la victima puede acudir directamente a las
instancias correspondientes en materia de sanciones administrativas, entre otras.
En caso la queja o denuncia sea en contra del director, el CIFHS informa sobre la denuncia a la
Unidad de Gestion Educativa Local o a la Direccion Regional de Educacion o al Ministerio de
Educacion o a quien corresponda en el plazo de un (1) dia habil contado desde que se recibe la queja
o denuncia o se toma conocimiento de los hechos.
En caso el presunto hostigador sea un estudiante, el CIFHS comunica a la direccion general a fin de
proceder de acuerdo a las normas internas.
Atencion médica y psicoldgica: El Director general, en un plazo no mayor a un (1) dia hébil, pone a
disposicion de la victima los canales de atencion médica y psicologica, segun lo establecido en el
numeral 17.1 del articulo 17 del Reglamento N° 27942 Ley de Prevencion y Sancién del
Hostigamiento Sexual.
Medidas de proteccion: En un plazo no mayor a tres (3) dias habiles de recibida la denuncia o de
conocidos los hechos, se dicta las medidas de proteccion a la victima, igualmente, la institucion
separa preventivamente al denunciado.
Investigacion y sancion: La investigacion de los hechos materia de queja o denuncia tiene una
duracion méaxima de quince (15) dias calendario, dentro del cual se otorga al denunciado un plazo de
2 dias calendarios para formular sus descargos, la direccion general resuelve el caso en un plazo
maximo de diez (10) dias calendario. Si el Hostigador (a) es contratado/a bajo el régimen laboral
privado, el procedimiento se rige por las reglas establecidas en el Capitulo I del Titulo III del
Reglamento N° 27942 Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.
Comunicacion a la Autoridad: El Director general, comunica a la Unidad de Gestion Educativa Local
o Direccion Regional de Educacion o Ministerio de Educacion, la queja o denuncia presentada por
hostigamiento sexual, en el plazo maximo un (1) dia habil de conocidas, bajo responsabilidad. En el
mismo plazo y cuando se adviertan indicios de la comision de delitos, la direccion general comunica
de los presuntos actos de hostigamiento sexual al Ministerio Publico, la Policia Nacional del Pert u
otras instituciones competentes.
El CIFHS realiza el seguimiento a los procedimientos derivados de la denuncia, a fin de, permanecer
vigilante en el desarrollo de este procedimiento.

Articulo 86.- Deberes del estudiante
Son deberes y obligaciones del estudiante del Instituto, lo siguientes:

Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento Interno.

Participar en forma responsable en su formacion Profesional Técnica.

Contribuir al mantenimiento y conservacion de los ambientes, instalaciones,bienes
y enseres del Instituto.

Cultivar y practicar buenas relaciones interpersonales, contribuyendo a fomentar una
cultura del clima institucional.
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Portar su carné de estudiante, a fin de acreditarse como tal ante las Autoridades Civilesy
Militares.

Demostrar conviccion al estudio, asi como habilidades y destrezas para el programa de
estudios que ha elegido, superdndose permanentemente en su rendimiento académico.
Demostrar un comportamiento idoneo dentro o fuera del Instituto.

Asumir responsabilidad econémica, individual o colectiva, por deterioro, perdida u otros
perjuicios ocasionados a la institucion, cuando estos hayan sido ocasionados por accion
comprobadamente imprudente, dolosa o negligente, por su parte o de los estudiantes.
Asistir puntualmente de acuerdo al horario de clase (Clase Mafiana, Tarde o Noche).
Justificar las inasistencias a clase, por sus apoderados o tutores con documentos legales.
Asistir correctamente uniformado a las sesiones de ensefianza, aprendizaje yactividades
oficiales en representacion del instituto con el uniforme respectivo.

Participar obligatoriamente en los diferentes trabajos de campo programadas por la
Direccion General del Instituto.

Participar con responsabilidad y lealtad en actividades deportivas, artisticas, culturalesy
en ceremonias de caracter Civico — Patridtico.

Asistir a asambleas y/o reuniones de coordinacién convocadas por la Direccion.

Abonar puntualmente de acuerdo al plazo establecido sus cuotas por concepto de
matricula, ratificacién de matricula, pensiones, evaluaciones, repitencia, extraordinaria,
convalidaciones y otros conceptos aprobado por la Direccion General, segiin cronograma.
Los estudiantes deberan cumplir puntualmente con el sistema de pagos que es de cinco
armadas por periodo académico cuyo monto y vencimiento se dara a conocer
oportunamente. El atraso en los pagos significa la retencion de las notas y de todo
documento que lo acredite como estudiante del Instituto.

Debe mantener el respeto mutuo al personal directivo y jerarquico, asi como alumno —
docente; docente - alumno dentro y fuera del Instituto.

Hacer uso responsable de la infraestructura, equipos y materiales de los talleres,
laboratorios, aulas y demas espacios de ensefianza aprendizaje, manteniéndolos limpiosy
ordenados.

Conservar y fomentar la limpieza dentro de las instalaciones del instituto y en su entorno.
Practicar y fomentar los valores de responsabilidad, disciplina, puntualidad, respeto
mutuo, honradez, compaferismo y solidaridad.

No ensuciar ni deteriorar la infraestructura institucional, evitando pegar afiches,
cartelones, grafitis, o escribir lemas o slogans no autorizados.

Denunciar ante el jefe de area y/o jefe de Consejeria y Tutoria de cualquier mala practica
docente que podria estar involucrado o tener conocimiento.

Cumplir con las normas de seguridad de la Institucion.

Portar el Fotocheck Institucional para el ingreso al Instituto, al rendir todo tipo de
evaluaciones, para ingresar a otras instalaciones del Instituto, y cuando lo requieran las
autoridades, docentes y vigilantes.

Cumplir con los compromisos académicos y econdomicos asumidos con el Instituto,
dentro de los plazos establecidos.

Acceder permanentemente a la Plataforma Institucional para mantenerse informado delas
diferentes actividades académicas y administrativas del periodo.

Mantener actualizados sus datos personales en la Secretaria Académica del Instituto.
Respetar la libertad de catedra, reconociendo la autoridad del docente dentro del aulay
las acciones que se deriven de ella.

Asistir y participar puntualmente en las sesiones programadas, tanto en la modalidad
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presencial como en las sesiones sincronas virtuales, respetando el cronograma de la
carrera.

e Revisar diariamente el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) para cumplir con las
actividades asincronas programadas.

e Hacer uso responsable y ético de las credenciales de acceso a la plataforma (usuario y
contrasefia).

e Mantener una conducta de respeto y netiqueta (ética virtual) en los foros, chats y
videoconferencias.

e Informar inmediatamente sobre fallas técnicas que impidan el acceso a sus evaluaciones
virtuales.

Articulo 87° De los estimulos de los estudiantes.
Los estimulos a que se hacen acreedores los estudiantes de este Instituto son:

e Diplomas, premios, constancias, certificados, resoluciones y media beca en la matricula,
cuando sobresalgan en acciones extraordinarias que exalten el nombre del Instituto tanto
en actividades internas como externas.

e Son acciones extraordinarias aquellas que destacan en actividades de orden cultural,
deportiva, artistica, competencias, ya sea en el nivel local, Provincial, Regional y
Nacional.

o El estudiante que sufra algin tipo de accidente durante actividades programadas por
la institucion, sera cubierto en parte los gastos por la Institucion.

Estos estimulos son entregados por el Director General del IES, los mismos que pueden ser a
sugerencia del personal docente, administrativo y/o jerarquico de la institucion.

Articulo 88° Normas de proteccion a los estudiantes
El Instituto garantiza la proteccion de los derechos de los estudiantes en todos sus programas y
modalidades, bajo los siguientes lineamientos:

88.1. Proteccion al Consumidor: El Instituto se sujeta a las normas de defensa y proteccion al
consumidor, represion a la competencia desleal y demas disposiciones que garanticen la transparencia y la
libre competencia.

88.2. Proteccion de Datos Personales y Privacidad: En cumplimiento de la Ley N° 29733, el Instituto
garantiza la confidencialidad y el tratamiento seguro de los datos personales recopilados, especialmente en
la modalidad semipresencial. Los datos alojados en el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) y bases de
datos institucionales son de uso exclusivo para fines académicos y administrativos, contando con
protocolos de seguridad para evitar accesos no autorizados.

88.3. Propiedad Intelectual: El Instituto protege los derechos de autor de los materiales educativos, guias
de aprendizaje y recursos digitales publicados por los docentes en el EVA. Asimismo, promueve la
integridad académica, prohibiendo el plagio y el uso no autorizado de contenidos protegidos, exigiendo el
respeto a la propiedad intelectual de terceros en los trabajos de investigacion y tareas presentadas por los
estudiantes.

88.4. Seguridad Informatica: Para ¢l desarrollo de la modalidad semipresencial, el Instituto implementa
medidas de seguridad digital que aseguran la disponibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.
Esto incluye:
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v Uso de servidores con protocolos de cifrado y copias de seguridad (backups) periddicas.

v Gestion de identidades mediante usuarios y contrasefias personales e intransferibles para el acceso al
EVA.
v’ Sistemas de monitoreo para prevenir ataques cibernéticos o alteraciones en los registros académicos.

CAPITULO V
INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Articulo 89° De las infracciones de los Estudiantes
Constituye infraccion leve:

a)

b)

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

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

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

Participar en juegos de apuesta en las instalaciones.

Ingresar a lugares no autorizados del instituto.

Inasistencias injustificadas.

Cualquier otra conducta que califique como tal, a criterio de la autoridad competente.

Constituye Infraccion grave:

d)

j)

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

Promover o participar en actividades politicas dentro de la institucion.

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

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

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

Acceder o usar en forma indebida informacion académica o administrativa.

Fumar en las instalaciones del instituto.

Reincidir en alguna falta leve.

Compartir, publicar contenidos e imagenes a través de redes sociales que involucren a la
institucion, asi como a los miembros de la comunidad educativa sin el consentimiento
respectivo.

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

Constituye infraccion muy grave:

a)

b)

c)

Participar en la obtencion, comercializacion, difusion o recepcion de la totalidad una
parte del contenido de evaluaciones o de cualquier otro documento académico.
Suplantar o ser suplantado en cualquier tipo de evaluaciones o actividad organizada porel
instituto.

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

f)

g)

h)
i)

j)

k)

o)

p)
a)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Suplantar la identidad de un estudiante.

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

Reincidir en una falta grave.

Realizar actos de hostigamiento sexual a través de medios digitales o virtuales (Ciberacoso) contra

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

Articulo 90° De las sanciones de los estudiantes

La accion u omision que califique como infraccion, sera sancionada por el Director General (previo

informe del personal docente y/o administrativo), sobre la base del debido proceso. Todas las
sanciones impuestas deberan constar en el archivodel estudiante.

a.

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

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

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

Articulo 91° Caracteristicas de las sanciones de los estudiantes

En la aplicacion de la sancidon se evitard la humillacién al estudiante y se brindara la
orientacion correspondiente para su recuperacion.
Las sanciones aplicadas a Infracciones dependiendo de la gravedad del caso son las
siguientes:

e Infraccion leve: Se sanciona con amonestacion.

o Infraccion grave: Se sanciona con suspension de hasta 1 (un) periodo Académico

Regulares
e Infraccion muy grave: Se sanciona con suspension de, més de 2 (dos) y hasta 4
(cuatro) periodos Académicos Regulares, o, la separacion definitiva del instituto.

La Aplicacion de una sancion implica que la falta ha sido debidamente comprobada y
dialogada y en coordinacion con la Direccion General en tltima instancia.
Asimismo, la autoridad podra, de considerarlo conveniente, convocar a los involucrados enla
infraccidn, con la finalidad de que el infractor y la persona perjudicada con la infraccion
puedan llegar a un acuerdo proponiendo mecanismos alternativos para restituir el dafio
cometido, como prestacion de servicios a favor de la comunidad educativa ejecucion de
proyectos a favor de la misma, efectuar rectificaciones publicas, entre otros. En caso se llegue
a un acuerdo, la autoridad o el organo competente del instituto podra reducir la sancion
segun la clase de infraccion cometida. Lo sefialado en el presente parrafo no sera aplicable
para casos de separacion.
La aplicacion de las sanciones no excluye la exigencia al Estudiante sancionado de la
reparacion de los dafios fisicos ocasionados en las instalaciones del instituto como
consecuencia de la realizacion de las infracciones. Dicha reparacion deberad ser suficiente para
la restauracion del dafio.
Las sanciones son de aplicacion inmediata, salvo que a criterio de la autoridad se difiera la
ejecucion de las mismas hasta el momento en que éstas queden consentidas

CAPITULO VI

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

Articulo 92° Infracciones del Personal Administrativo

Son faltas del Personal Administrativo:
Infraccion leve:

*  No cumplir con la vision, mision, principios y valores del Instituto.
= Incumplimiento de las funciones que tiene su cargo.
» Tardanzas o inasistencias injustificadas.

Infraccion grave:

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

=  Uso de un lenguaje soez o inapropiado.

= Causar perjuicio fisico, psicoldgico o material a los actores educativos con los que se
vincula el Instituto.

= Realizar en el Instituto actividades de proselitismo politico partidario.

= Realizar actividades comerciales y/o lucrativas de beneficio propio o de terceros,
aprovechando el cargo o la funcion que se tiene dentro del Instituto.
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= Atentar contra la ética profesional, la moral y las buenas costumbres.

* Incumplir con la presentacion de sus documentos de Gestion Directivo o Jerarquico.

= Alterar u ocultar documentos.

= Usar el nombre del Instituto sin autorizacion.

= Abandono del puesto de trabajo.

Infraccion muy grave:

» Usarindebida o fraudulentamente las herramientas y/o medios que le ofrece el Institutopara
el desarrollo de sus funciones, con la finalidad de obtener un beneficio personal que no
le corresponde.

= Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes, las infracciones en las que
pudiera intervenir o conocer, respectivamente.

* Difamar, calumniar o injuriar a algin miembro del Instituto.

= Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres del Instituto.

= Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento del Instituto.

= Reincidir en la falta grave.

= Cometer actos de hostigamiento sexual o callar ante denuncias presentadas, contraviniendo la RM
067-2024-MINEDU.

= Otras infracciones que la Institucion considere muy grave.

Articulo 93° Infracciones del Personal Docente
Son las faltas del Personal Docente las siguientes:
Infraccion leve:

= No cumplir con la vision, mision, principios y valores del Instituto.

= Incumplimiento en el desarrollo de la materia, area, asignatura o moédulo en el programa
curricular establecido.

»  Tardanzas injustificadas.

= Incumplimiento en la presentacion de sus documentos técnico pedagogico y
administrativo.

Infraccion grave:

= Inasistencia a su sesion de clase sin previo aviso.

= Uso de un lenguaje soez o inapropiado.

= Causar perjuicio fisico, psicolégico o material a los actores educativos con los que se
vincula el Instituto.

= Realizar en el Instituto actividades de proselitismo politico partidario.

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

* No registrar oportunamente las inasistencias de los estudiantes a sus sesiones de clase.

= Usar el nombre del Instituto sin autorizacion.

»  Abandono del aula durante las sesiones de clase.

= Marcar la asistencia de otro trabajador.

Infraccion muy grave:

» Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres del Instituto.

*  Atentar contra la ética profesional, la moral y las buenas costumbres.

= Usarindebida o fraudulentamente las herramientas y/o medios que le ofrece el Institutopara
el desarrollo de sus funciones, con la finalidad de obtener un beneficio personal que no
le corresponde.

= Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes, las infracciones que pudiera
intervenir o conocer respectivamente.

= Difamar, calumniar o injuriar a algiin miembro del Instituto.

= Efectuar o permitir por accion u omision, cualquier otra actividad que de alguna manera
dafie la institucion, sus bienes, al personal, los alumnos o visitantes.
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= Reincidir en la falta grave.
= Otras infracciones que la Institucion considere muy grave.

Articulo 94° Infracciones del Personal Administrativo
Son faltas del Personal Administrativo las siguientes:
Infraccion leve:
*  No cumplir con la vision, mision, principios y valores del Instituto.
= Incumplimiento de las funciones que tiene su cargo.
= Reiteradas tardanzas o inasistencias.
* Incumplir con la presentacion de sus informes de labor administrativa.
Infraccion grave:
= Causar perjuicio fisico, psicologico o material a los actores educativos con los que se
vincula y/o el Instituto.
= Realizar en el Instituto actividades de proselitismo politico partidario.
= Realizar actividades comerciales y/o lucrativas de beneficio propio o de terceros,
aprovechando el cargo o la funcioén que se tiene dentro del Instituto.
= Alterar u ocultar documentos.
= Usar el nombre del Instituto sin autorizacion.
= Abandono del puesto de trabajo.
= Marcar la asistencia de otro trabajador.

Infraccion muy grave:

= Usarindebida o fraudulentamente las herramientas y/o medios que le ofrece el Institutopara
el desarrollo de sus funciones, con la finalidad de obtener un beneficio personal que no
le corresponde.

= Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres del Instituto.

= Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes, las infracciones en las que
pudiera intervenir o conocer, respectivamente.

= Difamar, calumniar o injuriar a algiin miembro del Instituto.

»  Atentar contra la ética profesional, la moral y las buenas costumbres.

= Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres del Instituto.

*  Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento del Instituto.

= Reincidir en la falta grave.

» Otras infracciones o conductas que la institucion puedan calificarse como faltas muy
graves.

Articulo 95° Sanciones al personal administrativo y docente

Las sanciones aplicables al personal administrativo y docente se imponen de acuerdo con la gravedad de la
infraccion cometida, previo procedimiento administrativo interno y respetando el derecho de defensa del
trabajador, las mismas que seran impuestas por el Director General (previo informe del Director
Administrativo y/o Director Académico).

a) Para infracciones leves:
v" Amonestacion verbal o escrita.
v En caso de reincidencia, suspension sin goce de haber hasta por tres (03) dias calendario.

b) Para infracciones graves:
v' Suspension sin goce de haber desde cuatro (04) hasta quince (15) dias calendario.
v' Segln la gravedad de la conducta, podra aplicarse amonestacion escrita agravada o suspension
temporal.
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c¢) Para infracciones muy graves:

v" Suspension sin goce de haber desde dieciséis (16) hasta treinta (30) dias calendario.
v Despido o separacion definitiva, conforme a la legislacion laboral vigente y la gravedad de la falta.

La reincidencia constituye agravante para la imposicion de sanciones.

Las sanciones seran registradas en el legajo personal del trabajador.

Articulo 96° Responsabilidad de la Direccion General

Es responsabilidad del Director General detectar y/o reconocer oportunamente los hechos de

indisciplina y orientar al personal involucrado en problemas, para mantener la calidad, disciplinay
clima institucional de los trabajadores.
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CAPITULO VII
CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 97° Instrumentos para el control de asistencia y permanencia del Personal
Administrativo
La Unidad Administrativa, es la responsable de organizar y mantener actualizado el registro de
control de asistencia y puntualidad, emitir las normas internas necesarias que permitan evaluar,
supervisar su cumplimiento y dictar las medidas correctivas pertinentes. Para el cumplimiento del
presente reglamento empleara los siguientes instrumentos:
» Tarjetas de control
» Fichas de control
= Papeleta de autorizacion de permiso
= Papeleta de vacaciones.
Articulo 98° Las tardanzas e inasistencias
Constituye tardanza el ingreso al trabajo, hasta los 15 minutos después de la hora establecida para
el ingreso, después de cuyo lapso se retirardn las tarjetas para los casos que sean aplicables.Las
tardanzas pueden justificarse por:
*  Comision de servicio
= (Casos fortuitos o fuerza mayor, cuya calificacion quedara a criterio de la administracion
en coordinacion con el jefe inmediato del trabajador.
= La tolerancia establecida en el punto anterior podra usarse hasta un maximo de 60
minutos al mes, caso contrario, el tiempo en exceso estard sujeto a descuento de acuerdo
aLey.
Se considera inasistencia:
» Inasistir y no presentar justificacion alguna.
= Registrar hora de salida antes de la hora reglamentaria sin justificacion alguna.
= No registrar la hora de ingreso ni la hora de salida sin la justificacion correspondiente.
» Ingresar al trabajo pasado los 10 minutos de tolerancia.
= Por cada inasistencia injustificada se informara para el descuento respectivo de su
remuneracion correspondiente a la jornada no laborada.
»  Podra solicitarse la justificacion de la insistencia dentro de las 24 horas de suscitarse la
misma.
= El trabajador que habiendo registrado su ingreso y omitiera hacerlo a la salida sera
considerado inasistencia, salvo que oportunamente justifique dicha omision.
Las inasistencias se justifican por las siguientes causales:
»  Enfermedad con certificado de ESSALUD o MINSA, EPS y médicos particulares.
= Motivos de caracter personal.
»  Comision de servicio.
= Las justificaciones de tardanzas o inasistencia deberan presentarse en el dia que se
generan o con la debida anticipacion, de ninguna manera excedera de 48 horas para su
justificacion, caso contrario sera considerado como tardanza o inasistencia.
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CAPITULO VIII
LICENCIAS, PERMISOS, COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 99° Las licencias
La licencia es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias. El uso de derecho
de licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionada a la conformidad institucional. La
licencia se formaliza mediante Resolucion emitida por la autoridad o funcionario competente. Las
licencias se otorgan bajo las siguientes modalidades:
Con goce de remuneraciones:

» Por enfermedad

= Por gravidez

= Fallecimiento del conyugue, padres e hijos y hermanos

=  Por capacitacion oficializada

= Por citacion expresa: judicial, militar o
policialSin goce de remuneraciones:

= Por motivos particulares

= Por capacitacion no
oficializada. A cuenta del periodo
vacacional:

=  Por matrimonio

= Por enfermedad grave del conyugue, padres e hijos

Toda solicitud de licencia, para su atencion, se tramitara ante el jefe inmediato superior. La sola
presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia; debe existir autorizacion. Si el
servidor se ausentara sin autorizacion, se consideran los dias de ausencia como inasistencias
injustificadas sujetas a sancion de acuerdo a ley, salvo caso fortuito o fuerza mayor.

Las licencias por enfermedad y gravidez, seran autorizadas por ESSALUD y/o MINSA de la
Localidad (centro de trabajo), EPS.

La licencia por fallecimiento del conyugue, padres, hijos y hermanos se otorga por cinco dias en
cada caso, pudiendo extenderse hasta tres dias mas, cuando el deceso se produce en lugar
geografico diferente donde labora el servidor.

La licencia por capacitacion oficializada en el pais o en el extranjero, se otorga hasta por dos afios
al servidor de carrera.

La licencia por citacion expresa de la autoridad judicial, militar o policial, se otorga al servidor
que acredite la notificacion con el documento oficial respectivo. Abarca el tiempo de
concurrencia mas los términos de la distancia.

La licencia por motivos particulares se otorgas hasta por (90) dias, en un periodo no mayor de un
aflo, de acuerdo a las razones que exponga el servidor y las necesidades del servicio.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones, no son computables como tiempo de
servicio para ningun efecto.

Las licencias por matrimonio o por enfermedad grave del conyugue, padres e hijos seran
deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente del servidor, sin excederse de (30) dias.
Para el computo del periodo de licenciase acumulan por cada cinco (05) dias consecutivos o no,
los dias sabados y domingos, igual procedimiento seguird cuando involucre dias feriados no
laborables.

Articulo 100° Los permisos

Se considera permiso a la autorizacion otorgada por el jefe inmediato debidamente justificadosy/o
fundamentados para ausentarse por horas del centro de trabajo. El permiso se formaliza mediante
papeleta de autorizacion de permiso emitida por el area de personal, otorgandose porlos siguientes
motivos:
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a)

b)

d)

f)

h)

j)

k)

Permisos con goce de remuneraciones:

* Por enfermedad

= Por gravidez

=  Por capacitacion oficializada

= Por citacion expresa: judicial, militar o policial

= Por funcion edil

Por casos especiales:

= Por docencia (para docentes del area administrativa de la institucion).

»  Por estudios universitarios.

=  Por representacion sindical.

= Por lactancia.

Permisos sin goce de remuneraciones:

= Por motivos particulares

= Por capacitacion no oficializada.

Permiso a cuenta del periodo vacacional:

=  Por matrimonio

= Por enfermedad grave del conyugue, padres e hijos

Los servidores tienen derecho a gozar de permisos para ejercer la docencia Superior o
Universitaria hasta por un maximo de (06) horas semanales, el sismo que debera ser
compensada por el servidor, este permiso esta supeditado a la conveniencia del
supervisor.

Los jefes inmediatos, son los responsables de calificar la causal o motivo del permiso que
se concede, lo que debe anotarse con claridad en la papeleta de permiso.

El personal con permiso esta en obligacion de hacer anotar en la porteria la hora de su
salida y retorno en la papeleta respectiva. La omision de entrega de la referida papeleta
sera considerada como abandono de labores y falta administrativa. Excepcionalmente, el
servidor no registra la hora de ingreso o salida, siempre y cuando se trate de motivos
justificados, debidamente acreditados y solicitados con anticipacion.

Los permisos por enfermedad seran otorgados al trabajador como resultado de la atencion
médica, en exceso de tres dias serd necesario el certificado médico utilizandoel formato
oficial.

Los permisos por motivos personales y particulares seran otorgados al trabajador con
autorizacion del jefe inmediato o el director hasta por tres dias durante el afio, no
afectando a las vacaciones y con goce de remuneraciones.

Todo trabajador que solicite permiso por mas de tres dias consecutivos y con
conocimiento del jefe, esta obligado a garantizar la continuidad del servicio que generesu
cargo a fin de evitar entorpecimientos administrativos.

Los permisos a cuenta del periodo vacacional, seran acumulados mensualmente y
expresados en dias, debiendo adicionar dos (02) dias por cada cinco (05) dias habiles de
permiso para el computo respectivo.

El trabajador tiene derecho a un dia de descanso por su onomastico, si tal dia coincide
con sabado, domingo o feriado no laborable, el descanso se hara efectivo el primer dia
util siguiente.

m) Los docentes del Instituto tienen derecho a un dia de permiso por el dia del maestro.
Articulo 101° Las comisiones de servicio

Comision de servicio, es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del
trabajador fuera de la sede institucional, dispuesta por la autoridad competente para realizar
funciones segiin su grupo ocupacional y especialidad alcanzada y que estd directamente

relacionada con los objetivos institucionales, para lo cual se tendra en cuenta lo siguiente:

a)

La comision de servicio, llevara consigo la correspondiente autorizacion del jefe superior.
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Cuando el servidor tenga que salir fuera del &mbito jurisdiccional, la autorizacion la hara
el Director General.

b) Al término de la comision de servicio, el trabajador presentara el informe sustentatorio
correspondiente en un plazo méaximo de 48 horas; caso contrario se considerara la salida
CcOmo permiso por motivos personales.

CAPITULO IX
LA ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y SEGUIMIENTO

Articulo 102° Organizacion de la Asociacion
La Asociacion de Egresados es una institucion que se constituye en relacion al Instituto, por los
ex - alumnos con identificacion plena de las promociones que corresponden a sus registros.
Articulo 103° Finalidad de la Asociacion
La Asociacion de Egresados del Instituto, es una organizacion sin fines de lucro, de beneficio
comun, que tiene como fin fomentar el desarrollo integral de la Comunidad.
Articulo. 104° Reconocimiento de la Asociacion de Egresados
El responsable del Seguimiento de egresados en coordinacion con la direccion, convocara a los
estudiantes egresados, para que de conformidad con lo dispuesto en el Art.80, Art.81, Art.82 y
Art. 83 del Codigo Civil procedan a formalizarse y de esta manera obtengan personeria Juridica
de conformidad a lo prescrito en el Art. 2024 Art. 2025 del codigo procesal Civil.
El Instituto, facilita la organizaciéon y funcionamiento de la Asociacion de Egresados,
reconociendo con Resolucion Directoral, la conformidad de su Junta Directiva y de sus estatutos.
Articulo 105° Naturaleza y seguimiento a los egresados
El seguimiento a los egresados son politicas y estrategias planteadas institucionalmente y
ejecutadas por el responsable designado por la Direccion, de acuerdo al Plan de Seguimiento de
Egresados, para el seguimiento y contacto con los egresados del Instituto.
Articulo. 106.- Finalidad del seguimiento a los egresados
El Instituto tiene como fin mantener y fortalecer una relacion bilateral con los egresados, para
facilitarles el acceso a la actualizacion académica, participacion en los procesos de investigacion
tecnologica, ubicacién en el campo laboral y la formacion permanente como profesionales
capaces de cumplir con su responsabilidad social.
De acuerdo al Plan de Seguimiento se implementara el Sistema de Seguimiento de los Egresados
con los formatos debidamente disefiados, con la finalidad de contar con informacion que permita
evaluar el impacto y pertinencia de los programas de estudio que ofrece la institucion. El
responsable establecera los mecanismos para lograr la informacion en el seguimiento de los
egresados; debiendo coordinar con los docentes de cada especialidad para la ejecucion de dichas
tareas.
TITULO VI
FUENTE DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

CAPITULO I
FINANCIAMIENTO, PENSION DE ENSENANZA Y OTROS COSTOS

Articulo 107° Financiamiento
El aspecto econdmico de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior publicos se rige por lo
dispuesto en la Ley N° 30512-Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
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El Instituto por ser una entidad privada organiza y administra sus bienes, recursos y patrimonio
de acuerdo con el derecho de autonomia financiera consignado en la Ley, estableciendo sus
propios regimenes econdmicos, administrativos y de pensiones educativas, los que son puestosen
conocimiento de los estudiantes, conforme a Ley.

Articulo 108° Tasa Institucional

La institucion regula la gestion de sus procesos administrativos mediante la aplicacion de la
siguiente tabla de tasas educativas de cobros.

Las tasas educativas constituyen los recursos econdmicos del IES Privado, son gestionadas y
administradas en virtud de la autonomia reconocida en la Ley N° 30512, articulo 8° y refrendadoen
el articulo N° 4 del D.S. N° 010-2017-MINEDU.

Las tasas educativas estan sujetas a modificaciones y actualizaciones por parte de las autoridades
de la institucion educativa.

Los incrementos del valor econémico de las tasas educativas se actualizan cada afio en un 2 %
sobre el valor de los procesos académicos actuales establecidos en el manual de procesos de
régimen académico.

54



TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TARIFARIO
o DENOMINACION  DEL DERECHO DE  MODALIDAD DE  AUTORIDAD
PROCEDIMIENTO TRAMITE CANCELACION  COMPETENTE
| PROCESO DE ADMISION S/, 100.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
MATRICULA INGRESANTES Y Tesoreria/Bancos
2 ESTUDIANTES 8/ 400.00 autorizados DG/ DA/SA
3 INGRESO POR EXONERACION S/, 100.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
4 INGRESO EXTRAORDINARIO S/, 100.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
5 RESERVA DE MATRICULA S/ 100.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
REINCORPORACION / LICENCIA DE Tesoreria/Bancos
6 ESTUDIOS S/. >0.00 autorizados DG/ DA/SA
7 REINCORPORACION / OTROS S, 80.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
8 TRASLADO INTERNO S. 50.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
9 TRASLADO EXTERNO S/ 100.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
, T )
10 EVALUACION EXTRAORDINARIA S/, 300.00 esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
RECUPERACION DE UNIDADES Tesoreria/Bancos
1 DIDACTICAS 8. 50.00 autorizados DG/ DA/SA
CONVALIDACION ENTRE PLANES Tesoreria/Bancos
12 DE ESTUDIO 8/ 300.00 autorizados DG/ DA/SA
CONVALIDACION POR UNIDADES Tesoreria/Bancos
13 DE COMPETENCIA 8/ 300.00 autorizados DG/ DA/SA
14 CONSTANCIA DE NO ADEUDO S/ 30.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
15 GRADO DE BACHILLER TECNICO S/. 1,500.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
TITULACION POR TRABAJO DE Tesoreria/Bancos
16 APLICACION PROFESIONAL 8/ 1,500.00 autorizados DG/ DA/SA
TITULACION POR EXAMEN DE Tesoreria/Bancos
17 SUFICIENCIA PROFESIONAL 8/ 1,500.00 autorizados DG/ DA/SA
TRAMITE DE DUPLICADO DE Tesoreria/Bancos
18 DIPLOMA DE TITULO §/. 1,000.00 autorizados DG/ DA/SA
19 CONSTANCIA DE MATRICULA S, 10.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
20 CONSTANCIA DE NOTAS S/C Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
21 CONSTANCIA DE EGRESADO S, 50.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
22 CERTIFICADO MODULAR S/, 100.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
3 CERTIFICADOS DE ESTUDIOS (S/. 60.00 S, 360.00 Tesorerlg/Bancos DG/ DA/ SA
por semestre) autorizados
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Tesoreria/Bancos

24 REPORTE DE NOTAS S/C . DG/ DA/ SA
autorizados

25 CARTA DE PRESENTACION S/ 10.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados

26 JUSTIFICACION DE INASISTENCIA S, 10.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados

27 CARNET DE MEDIO PASAJE S/ 30.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados

28 DEVOLUCION DE DINERO S/, 20.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados

29 PRORROGAS DE PAGO S/C Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados

ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS Tesoreria/Bancos

30 ALUMNOS S/IC autorizados DG/ DA/SA

31 ADELANTO DE CURSOS (S/ por crédito) S/ 20.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados

32 COSTO FUT (Formato tnico de trsmite ) S/ 2.00 Tesorerfa/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados

PENSION  DE ENSENANZA Tesoreria/Bancos

33 S/. 2,250.00 _ DG/ DA/ SA

SEMESTRAL (5 cuotas de s/. 450.00) ’ autorizados

Articulo 109° Mecanismos de Informacion a los Estudiantes sobre Tasas Educativas
I Tasas Educativas

La institucion tiene la obligacion de informar a los estudiantes a través de la Direccion
y/o secretaria Académica sobre las tasas, montos de pensiones y otros pagos antes del
inicio de cada periodo académico. La informacion sera publicada en las ventanillas de la
secretaria Académica, Caja y/o Tesoreria, Direccion, publicacion en sus portales
institucionales, publicaciones en los murales del IES, TUPA y en otros medios en forma
permanente y actualizada.

Il Difusion del Reglamento Interno

Elinstituto tiene la obligacion de informar a los estudiantes del presente REGLAMENTO
INTERNO, mediante la difusiéon del mismo en base a los mecanismos de difusion
siguientes:

a) Pagina Web institucional

b) Guia del estudiante

¢) Jornadas de induccion o socializacion

d) Diptico y/o Tripticos de difusion

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

Primera. - El presente Reglamento serda modificado y/o actualizado segun las necesidades del
Instituto en concordancia con las disposiciones del Ministerio de Educacion.

Segunda. - ElI Reglamento esta de acuerdo a la Ley N° 30512 y deja sin efecto a las normas
institucionales que se opongan al presente.

Tercera. - El presente Reglamento sera aprobado por la Direccion General mediante una
Resolucion Directoral

Cuarta. - El presente reglamento sera aplicable a partir de la obtencion del licenciamiento
institucional.

Quinta. - Los estudiantes que hayan desarrollado programas de estudios no licenciados, podran



obtener el grado de bachiller técnico, luego de convalidar sus estudios con un programa de
estudio licenciado y cumplir los requisitos de la institucion educativa para la obtencion de dicho
grado.

Sexta. - Los procesos de titulacion y/o certificacion se sujetan a lo dispuesto en los Lineamientos
Académicos Generales vigentes al momento de la presentacion de su solicitud.

Septima. - Los aspectos no contemplados en el presente reglamento serdn tratados y resueltoslos
organos de gobierno correspondientes del Instituto y la normatividad vigente segun sea el caso.
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