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PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “De Concepcion” es una
institucion dedicada a la formacién de profesionales técnicos de alta competitividad.
Creado el 16 de septiembre de 1987 mediante R.M. N° 679-87-ED y revalidado con R.D.
N° 237-2005-ED, ha formado y capacitado a lo largo de su trayectoria a numerosos
talentos que han contribuido significativamente a la mejora de la calidad educativa de la

region.

Desde su fundacion, el instituto tiene el claro propédsito de atender las necesidades
del sector productivo y facilitar la incorporacion de nuevas tecnologias a través de técnicos
altamente calificados. Fiel a sus principios rectores de innovacién permanente y
adaptacioén al cambio, la institucion ha modernizado su oferta académica. Hoy en dia, su
propuesta se sustenta en un enfoque por competencias alineado con las exigencias del
mercado laboral, garantizando que sus egresados posean una visidén técnica, practica y

vanguardista.

Un elemento importante para la gestion lo constituye el Reglamento Interno del
Instituto, el cual contiene un conjunto de disposiciones relacionadas a todos los aspectos
de la vida institucional con un caracter orientador cuya comprensioén, interpretacion y
aplicacion esta al alcance de estudiantes, docentes y administrativos en general. Cabe
sefalar que este reglamento interno, ha sido elaborado considerando la normatividad
vigente con la participacién de todo el personal de la institucion, el documento queda
sujeto a actualizacién y modificaciones segun los alcances de los lineamientos

académicos generales emitidos por el Ministerio de educacion.

En las ultimas dos décadas, se ha evidenciado un creciente aumento en el interés
por la cultura dentro de las organizaciones educativas, asi como en su impacto en la
sostenibilidad, desarrollo y mejoramiento de la calidad educativa. La cultura organizacional
tiene aspectos tanto tangibles como no tangibles y constituye la orientacién de la
organizacion hacia sus colaboradores y usuarios, e incluye las reglamentaciones escritas
y verbales que guian el comportamiento de todos los miembros de la comunidad que
necesariamente operan de la mano con los intangibles asociados a creencias estables,

valores y principios desarrollados y compartidos dentro de la organizacion. Por otro lado,



en su definicion incluye metas, filosofias, estructuras y procesos visibles, y los supuestos
que subyacen a los procesos de pensamientos, sentimientos, creencias y percepciones

de los individuos dentro de la institucion.

En los institutos de educacion superior, el comportamiento de los miembros de la
comunidad no ha de estar solo guiado por reglas, sino que se sustentan en valores y
creencias que interiorizan como un codigo de conducta, por lo tanto, puede pasar algun
tiempo antes de que estos valores y creencias se consagren en la organizacion. Estos
valores, reglas, creencias y principios también rigen las practicas y sistemas de gestidon
utilizados por una organizacion lo cual ayuda a comprender qué representa la
organizacion, como opera y cual es su area de enfoque y alcance en la educacion
tecnolégica del pais. Por lo tanto, la cultura organizacional se convierte en el factor
subyacente de las decisiones y elecciones de los miembros; y, es vital ya que puede unir

o dividir a los miembros de la organizacion.

La cultura de una organizacion establece las normas dentro de las cuales sus
miembros actuan, se comunican, y conocen lo que se requiere de ellos en diversas
situaciones y como tal, los procedimientos y los mecanismos de control son necesarios

porque permiten coordinar el esfuerzo de todos los miembros de la comunidad educativa.

En el marco del Programa de Fortalecimiento de la Gestion Administrativa del IEST,
la actualizacién del presente reglamento institucional se basa en reconocer el valor de
generar unos acuerdos tangibles entre la comunidad educativa de cada instituto. En esta
version recoge las normas que actualmente se consideran a fin de establecer un punto de
partida para someter a discusiéon de la comunidad educativa su vigencia, pertinencia o
necesidad de ajustes a través de la participacion de estudiantes, profesores,
administrativos, directivos, aliados del sector externo, entre otros, con miras a obtener su

licenciamiento o avanzar a consolidarse como un instituto lider de la Region.



MARCO NORMATIVO

Bases Legales:

. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

« Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

« Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

« Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

« Ley N° 28983, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.

« Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

« Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

« Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes; y su modificatoria, la Ley N° 31653.

« Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512
(modificado por los Decretos Supremos N° 011-2019-MINEDU y N° 016-2021-MINEDU).

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

« Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
“Disposiciones para la prevencién, atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento
sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica, Pedagdgica y Artistica Publicos y Privados”.

« Resoluciéon Viceministerial N° 064-2019-MINEDU**, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso de
optimizacién de la oferta educativa de la Educacion Superior Tecnoldgica publica”
(modificada con la Resolucion Viceministerial N° 098-2022-MINEDU).

« Resolucion Viceministerial N° 276-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior Tecnoldgica”
(Norma de Licenciamiento).

« Resolucion Viceministerial N° 276-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”,
modificada por la Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU.



Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |

ORGANIZACION
El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “DE CONCEPCION”,

esta ubicado en la Calle Heroinas Toledo N° 110 del distrito Nueve de Julio,
Provincia de Concepcidn, en la Region Junin. Creado el 16 de Setiembre del
afno 1987 y Revalidado el afio 2005 con Resolucion Ministerial N° 237-2005-
ED.

El presente reglamento es un instrumento técnico - normativo que regula el
accionar técnico pedagodgico y administrativo del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Publico “De Concepcidn”

El presente documento es un instrumento de gestion cuya finalidad es dar un
ordenamiento legal dentro del proceso administrativo y de gestion
enmarcados en la visién y mision institucional, para el cumplimiento obligatorio
de los miembros de la Comunidad Educativa.

De la Identificacion de la Institucion:

Denominacion: Instituto de Educacién Superior

Tecnoldgico Publico “De Concepcidn”.

Sede: Calle Heroinas Toledo N° 110 — Nueve de

Julio — Concepcién

N° total de locales: 01

N° de programa de |PE1. Arquitectura de Plataformas vy
estudios: servicios de tecnologias de Informacion
PE2. Enfermeria Técnica

PE3. Marketing

PE4. Produccidén Agropecuaria

Nivel formativo: Profesional Técnico

Modalidad del Servicio | Presencial

Educativo:

Turno de las clases de los | Manana:
programas de estudios:




MARKETING Y PRODUCCION
AGROPECUARIA

Lunes a viernes 8.00 a 12.45 horas
Tarde:

ENFERMERIA TECNICA

Lunes a viernes 13.00 a 17.45 horas
APSTI

Lunes a viernes 13.45 A 18.30 horas

Horario del Servicio | Lunes a viernes 8.00 a 16.00 horas

Educativo:

Art. 4°  De la autorizacion de funcionamiento de los programas de estudios de la
institucion:
La institucion cuenta con documentos de creacion, incremento de carreras
profesionales luego llamados programas de estudio y con resolucion de

revalidacion y acreditacion del programa de estudios de Enfermeria Técnica.

16/09/1987 | R.M. N° 679-87-ED Creacion del instituto y la carrera
profesional de Agropecuaria.
07/02/1990 | R.D. N° 252-90-ED Creacion de la carrera

profesional  de Enfermeria

Técnica
Ano 1997 R.D. N° 650-97-ED Creacion de las carreras

profesionales de Computacién e

Informatica y Mercadotecnia.
Ano 2005 R.D. N° 237-2005- | Se obtiene la resolucion de

ED Revalidacion.
Ano 2016 R.P.C. AD HOC 095- | Se obtiene la resoluciéon de
2016-SINEACE acreditacion del programa de

estudios de Enfermeria Técnica.

Art. 5° Revalidacion: Con Resolucion Ministerial N° 237-2005-ED, con fecha 14 de
octubre del 2005 se resuelve la autorizacidon de funcionamiento con los Titulos

Profesionales oficialmente autorizados por el Ministerio de Educacion.



Art. 6°

Art 7°

Acreditacion: Con resolucion de Presidencia del Consejo Directivo Ad Hoc
N°095-2016- SINEACE/CDAH-P, del 11 de agosto del 2016 a la carrera
Profesional de Enfermeria por haber alcanzado los estandares de calidad

establecidos para la acreditacion de institutos de educacion superior.

CAPITULO Il
OBJETO, ALCANCES, FINES, OBJETIVOS, ARTIULACION Y

COOPERACION

Objeto:

El Reglamento Interno del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico
“DE CONCEPCION”, es un documento que tiene por objeto normar la
organizacion, conduccién y funcionamiento de la mencionada institucion en lo
concerniente al réegimen académico, de gobierno, administracion y economia,
de acuerdo a la dispuesto por la Ley General de Educacion N° 28044; La Ley
N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus docentes en adelante la Ley y su Reglamento Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU y su modificatoria por el D.S. N° 011-2019-
MINEDU en adelante el Reglamento.

Alcances:

Las Disposiciones contenidas en el presente reglamento sera cumplido por
todos los Organos Internos del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico
Publico “DE CONCEPCION”, ya que son pautas que orientan el trabajo
institucional y sus relaciones externas.

Estan obligados a cumplir el presente Reglamento todos los miembros de la
comunidad educativa de la institucion:

- Personal Directivo y Jerarquico

- Personal Administrativo y de Servicio

- Docentes

- Estudiantes

- Egresados



Art 8°

Art. 9°

Art. 10°

De los fines del reglamento:

Profundizar las acciones administrativas para el servicio 6ptimo y eficiente
de la Educacion.

Atender las necesidades educativas, mediante una orientacion técnica y
permanente a los estudiantes.

Asumir con responsabilidad el proceso administrativo y académico para el

logro de los objetivos institucionales.

Los Objetivos del Reglamento Interno son:

Establecer los lineamientos, deberes y derechos de los trabajadores
docentes, administrativos y estudiantes, en concordancia con los
dispositivos legales vigentes.

Fijar las normas sobre los derechos y deberes de los servidores y
estudiantes del IESTP “DE CONCEPCION” que coadyuven al
mejoramiento de la calidad de servicio educativo a favor de los usuarios.
Regular las acciones, funciones, responsabilidades técnico pedagogico y
administrativo de los integrantes de la comunidad educativa.

Promover una convivencia basada en la integracién, respeto, disciplina,
resiliencia y empatia hacia los cambios organizativos de la institucion.

Lograr la eficiencia y calidad en la labor de todo el personal.

Objetivos Estratégicos Institucionales:

OE1: Implementar una gestion institucional eficiente y articulada al modelo

educativo del instituto, mediante la planificacion estratégica, el
cumplimiento de los documentos de gestion y la mejora continua de los
procesos institucionales. (CBC I: Gestion Institucional, que demuestre la

coherencia y solidez organizativa con la propuesta pedagdgica).

OE2: Fortalecer la cultura de innovacion, optimizando el desarrollo de

proyectos vinculados a los programas de estudios, para responder a las
demandas del entorno productivo de la region Junin. (CBC II: Lineas de

investigacion a ser desarrolladas por el EEST).

OE3: Fortalecer la gestion académica mediante la actualizacion y adecuacion

de los programas de estudio al enfoque por competencias y a la

normativa vigente del ministerio de educacién. (CBC IlI: Gestion



Art. 11°

académica y programas de estudios pertinentes y alineados a las
normas que para dicho efecto el Minedu establezca).

OE4: Garantizar condiciones de infraestructura, equipamiento y seguridad
mediante la implementacion y seguimiento del plan anual de
mantenimiento institucional, asegurando ambientes adecuados vy
seguros para el desarrollo del proceso del aprendizaje. (CBC IV:
Infraestructura fisica, ambientes, equipamiento y recursos para el
aprendizaje de acuerdo a su propuesta pedagogica, garantizando
condiciones de seguridad, accesibilidad y habitabilidad).

OES5: Contar con personal directivo, jerarquico y docentes que cumplan con el
perfil acorde a las normas vigentes del ministerio de educacion. (CBC V:
Disponibilidad de personal directivo, jerarquico y docente idoneo y
suficiente, con no menos del 20% de docentes a tiempo completo. En el
caso de las EEST y EESP, los docentes encargados del desarrollo del
eje curricular o actividades de investigacion de los programas de
estudios, respectivamente, deben contar con el grado de maestro).

OE®6: Garantizar la gestion econémica y financiera, mediante la planificacion,
control y la optimizacion de los recursos disponibles, implementando
mecanismos de prevision financiera, para la sostenibilidad institucional.
(CBC VI: Prevision econdmica y financiera compatible con los fines de
los IES y EES publicos y privados; asi como con su crecimiento
institucional, que garantice su sostenibilidad).

OE7: Optimizar los servicios de bienestar y empleabilidad que garanticen el
soporte médico, psicopedagogico y de intermediacion laboral para la
comunidad estudiantil, incrementando la tasa de insercion laboral y el
indice de satisfaccion estudiantil. (CBC VII: Existencia de servicios
educacionales complementarios basicos (servicio médico, social,

psicopedagdgico, u otros) y mecanismos de intermediacion laboral).

Articulacién entre las Instituciones de Educacién Superior y Educacién
Basica:

El Instituto se articula con las universidades, Instituciones de Educacion
Basica y con su entorno social, econdémico y cultural.

La articulaciéon con las universidades e instituciones no universitarias tiene por

objetivo:



Art. 12°

e Facilitar la continuidad académica de los egresados hacia estudios
universitarios.

e Establecer procesos de convalidacion de estudios por competencias.

e Promover la investigacion aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico.

e Fortalecer la formacién docente y el intercambio académico.

e Desarrollar proyectos conjuntos vinculados al sector productivo.

Siendo las Modalidades de articulacion:

a. Convalidacion de estudios: reconocimiento de mddulos formativos vy
competencias.

b. Continuidad de estudios: acceso de egresados a programas

universitarios.

Programas conjuntos: diplomados, especializaciones o certificaciones.

Investigacioén aplicada: proyectos tecnologicos e innovacion productiva.

Intercambio académico: movilidad de docentes y estudiantes.

- o a o

Uso compartido de infraestructura: laboratorios, talleres y bibliotecas.

El Instituto implementa las siguientes modalidades para poder contar con la

articulacion con los estudiantes del nivel basico, siendo:

a) Orientacion vocacional: Charlas, ferias educativas, visitas guiadas.

b) Proyectos educativos conjuntos: Desarrollo de proyectos productivos o
tecnolégicos, participacion como jurados.

c) Uso compartido de infraestructura: Talleres, laboratorios y recursos
tecnologicos.

d) Capacitacion docente: Intercambio de experiencias pedagdgicas.

Cooperacion Internacional

La institucion promueve la creacion y el fortalecimiento de formas diversas de
cooperacion nacional. dirigidas al intercambio académico, a la realizacion
conjunta de proyectos y programas de formacion y difusion del conocimiento
y de la vinculacion social. Se homologan los planes de estudio y las
competencias de los egresados en el ambito nacional previo aval de la DREJ-
MINEDU.



Art. 13°

CAPITULO 1l

PRINCIPIOS Y AUTONOMIA DEL IESTP DE CONCEPCION

Principios de la Educacidén Superior:

a)

b)

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

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

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

Inclusion social. Permite que todas las personas, sin discriminacion,
ejerzan sus derechos, aprovechen sus habilidades, potencien sus
identidades y tomen ventaja de las oportunidades que les ofrezca su
medio, accediendo a servicios publicos de calidad, de manera que los
factores culturales, econdmicos, sociales, étnicos y geograficos se
constituyan en facilitadores para el acceso a la educacion superior.
Transparencia. El instituto cuenta con sistemas de informacién, pagina
web, y comunicacion accesibles, transparentes, agiles y actualizados que
faciliten la toma de decision en las distintas instancias y que permitan el
desarrollo de actividades de manera informada y orientada a los procesos
de mejora continua, tanto a nivel institucional como a nivel de la oferta.
Equidad. El servicio educativo esta al alcance de todas las personas,
evitando situaciones de discriminacion y desigualdad por motivo de
origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, condicién econdmica o de
cualquier otra indole. Asimismo, promueve las politicas de reconocimiento
positivo de la diversidad cultural, para ello garantizan los ajustes
razonables que permitan el acceso y permanencia de poblaciones en

vulnerabilidad o discapacidad.



Art. 14°

Art. 15°

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

h) Interculturalidad. El instituto asume como riqueza la diversidad cultural,
étnica y linguistica del pais, del entorno y encuentra en el reconocimiento
y respeto a las diferencias, asi como en el mutuo conocimiento y actitud
de aprendizaje, sustento para la convivencia armonica y el intercambio

entre las diversas culturas del mundo y de nuestra region.

Autonomia institucional:

- Autonomia Administrativa
El instituto cumple con los procedimientos administrativos, asi como
gestionar sus propios recursos.

- Autonomia Académica
El instituto disefia sus silabos en base a las condiciones establecidas en
el Diseno Curricular Basico, para lo cual contextualiza los contenidos
considerando las necesidades locales y regionales, en formacion
tecnoldgica, perfil profesional y demanda del mercado laboral. Establece
sus labores académicas tomando como referencia los lineamientos y
orientaciones que proporciona el Ministerio de Educacion.

- Autonomia Econdmica
La institucién establece sus tasas educativas en base al TUPA. La
institucion planifica y determina los gastos que se realizaran en las
diferentes areas institucionales en base a sus necesidades, mediante la
elaboracion del PAT segun lo establecido y aprobado en Asamblea
General antes de finalizar el aflo académico en base a los ingresos
propios recaudados. Sin embargo, no cuenta con autonomia en el manejo
y rendicidon econdmica ya que se encuentra supervisada y fiscalizada por
las autoridades competentes, al igual que las sanciones vy

responsabilidades que correspondan.

Del Licenciamiento:

Es el procedimiento de verificacion del cumplimiento de condiciones basicas
de calidad (CBC) que tiene que cumplir el IES Publico “De Concepcion”, para
ello se verificaran las condiciones basicas de calidad. Esto favorece el

ordenamiento de la oferta formativa de nuestra region y del pais con



Art. 16°

profesionales preparados para responder a las demandas de los sectores
productivos.

Para tal efecto el IESTP “De Concepcion”, debe pasar el proceso de
optimizacién para que posteriormente en coordinacion con la DREJ y el GORE
Junin solicitar al Ministerio de Educacion la verificacion de estas CBC vy

evaluacion externa que permita en este caso el logro del licenciamiento.

CAPITULO IV
MECANISMOS DE DIFUSION

La unidad encargada de la difusidn del reglamento institucional, bajo la
premisa de fortalecer y consolidar una cultura organizacional acorde con las
exigencias, necesidades de la sociedad contemporanea, asi como de la
generacion de estrategias pedagogicas de apropiacion de la cultura y la
normativa que la sustenta, es la Unidad de Bienestar y empleabilidad.

Hacer uso de todos los medios de comunicacion y socializacion con los que

cuenta el instituto:

MEDIOS DIGITALES:

- Pagina Web: https://institutodeconcepcion.edu.pe/

- Facebook: IESTP DE CONCEPCION / INSTITUTO DE CONCEPCION
- YOUTUBE: @institutoconcepcion

- Correos electronicos-email: info@institutodeconcepcion.edu.pe

- WhatsApp: IESTP DE CONCEPCION 2026

MEDIOS FiSICOS:
- Franelégrafo

- Folletos

- Banner

- Modulos Publicitarios

MEDIO VERBAL.:
- Asambleas del personal.

- Reuniones con los estudiantes.



Los miembros de la comunidad educativa pueden dirigirse a la Unidad de
Bienestar y empleabilidad o de gestibn académica para cualquier duda o

consulta sobre el reglamento.

CAPITULO V
DOCUMENTOS OFICIALES DE GESTION E INFORMACION

Art. 17° Los documentos oficiales de gestion y/o informacién, con los que debe contar
el Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “De Concepcion”, son:
- Proyecto Educativo Institucional.

- Plan Anual de Trabajo.

- Manual de Perfil de Puestos.

- Reglamento interno.

- Manual de procesos académicos.

- Reglamento de Admision.

- Cuadro de asignacion de personal.

- Planes de estudio.

- Reglamento de Practicas Modulares o EFSRT.

- Plan de Supervisién, Monitoreo y Evaluacion.

- Reglamento de Titulacion.

- Plan de Innovacion y emprendimiento.

- Planes de trabajo de los Programas de Estudio.

- Plan de mantenimiento de infraestructura.

- Plan de seguimiento de egresado.

- Plan de Bienestar estudiantil y Empleabilidad.

- Plan de Bioseguridad.

- Plan de tépico institucional.

- Plan del Area de Calidad y mejoramiento continuo.

- Plan de contingencia de defensa civil.

- Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y recursos
tecnologicos.

- Inventario de bienes y patrimonio.

- Plan de marketing institucional.

- Plan de actualizacién y capacitacién docente.

- Memoria anual de gestion.



Art. 18°

Art. 19°

- TUPA.
- Plan Operativo Institucional.

- Otras que considere el MED.

Los documentos oficiales de Informacion de uso externo con los que debe
contar el Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico “DE
CONCEPCION”, que son para el registro, archivo de los resultados de la
evaluacion tienen un formato oficial y se remiten al sistema REGISTRA, son
los siguientes:

- Registro de Matricula.

- Registro de Actas de Evaluacion.

- Acta de Titulacion para optar el titulo que corresponda.

- Resoluciones de traslado, convalidacion, examen extraordinario.

- Resoluciones de licencia y reincorporacion.

- Oftras que determine el Ministerio de Educacion.

Los documentos de Informacion de uso interno con los que debe contar el
Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “DE CONCEPCION”, son
los siguientes:

- Registro de Evaluacion de Estudiantes.

- Boletas de Notas.

- Fichas de matricula por semestre.

- Récord Académico.

- Actas Consolidada de Evaluacion del Rendimiento Académico.

- Horario de clases de los docentes

El portafolio Docente contiene los siguientes documentos:

- Directorio de consejeria (datos generales de los estudiantes).
- Jornada laboral/ Horario de clases.

- ltinerario formativo.

- Silabos.

- Calendarizacion del afio académico.

- Otros que el instituto considere necesario



Art. 20°

Art. 21°

Art. 22°

Los documentos para registrar e informar al Sistema REGISTRA por parte del

Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “DE CONCEPCION”, son

los siguientes:

- Registro de matricula dentro del mes siguiente de haber iniciado el
periodo académico.

- Consolidado de notas a los 30 dias habiles de haber culminado el plan de
estudios.

- Registro de certificados, grados vy titulos. a los 30 dias habiles .de su

emision.

CONECTA

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

- Registro de seguimiento de egresados especificando insercién laboral y
trayectoria, a los 30 dias habiles de haber cumplido el primer afio de
egreso y a los 30 dias de haber cumplido el segundo afo de egreso.

- Planes de estudio.

TITULA:
- Requisitos para titulaciéon

- Registro de titulos.

Plan de estudios

Es el documento que desarrolla cada programa de estudios, el cual considera
como referente directo el perfil de egreso, itinerario formativo, las capacidades
técnicas y de empleabilidad, estipuladas en el plan de estudios
correspondiente al programa. Organiza el desarrollo curricular en periodos

académicos y consigna los créditos, numero de horas para su ejecucion.

Los elementos minimos que se debe considerar en el plan de estudios son los
siguientes:
- Capacidad de Aprendizaje vinculada con las competencias que definen el
modulo formativo:
Son de aprendizaje necesarios requerido para el logro de competencia, se

expresan en aprendizajes cognitivos, procedimentales y actitudinales. La



determinacion de las capacidades técnicas, parte de la competencia y los
indicadores de logro estipulados en el plan de estudios adecuados y
vigentes. Siendo la estructura para la formulacion (el verbo infinitivo +
objeto + condicién).
Indicador de logro de las capacidades de aprendizaje: Son los resultados
que evidencia el logro de la capacidad técnica. Proporcionan informacion
del avance del logro de capacidad técnica. Siendo la estructura para la
formulacién (verbo indicativo + objeto + condicion).
Contenido de Aprendizaje: Son saberes de tipo conceptual, procedimental
y actitudinal. La determinacién de los contenidos parte del analisis de la
competencia y el logro de los indicadores. El contenido responde a las
tendencias actuales de la ciencia, tecnologia y las demandas del sector
productivo. Se enuncian de lo simple a lo complejo.
Unidad Didactica: Es una unidad formativa que debe comprender los
aprendizajes pertinentes para el desarrollo de la capacidad de aprendizaje
vinculada para una competencia especifica o de empleabilidad. Se
definen a partir de las capacidades de aprendizaje, indicadores de logro
de las capacidades y la organizacién de los contenidos. La denominacién
debe ser clara, concisa y debe comunicar capacidades y los contenidos
que se aborda.

e Las capacidades especificas son habilidades concretas vy
particulares que se requieren para el desempefio exitoso en un
area o puesto de trabajo especifico. A diferencia de las
capacidades generales, que son mas transversales, las especificas
se centran en los conocimientos, habilidades y actitudes propios de
una profesion o actividad laboral en particular.

e Las habilidades de empleabilidad son aquellas cualidades que
hacen que una persona sea mas atractiva para los empleadores y
que le permiten adaptarse y tener éxito en diferentes entornos

laborales.



CAPITULO V
OPTIMIZACION DE LA OFERTA FORMATIVA Y DIMENSIONES DE LA

POLITICA DE CALIDAD
Art. 23° Optimizacién de la Oferta Formativa

La optimizacion de la oferta educativa conlleva a la ejecucion de los

procesos de reorganizacion, fusion, escision, cierre o creacion, entre otros.

En tanto que el MINEDU emite las normas que regulan los procesos de

optimizacién, a fin de fortalecer la oferta educativa; el IESTP “De

Concepcidn” buscara obtener mejores resultados, mas eficacia o mayor

eficiencia en las actividades y procesos de brindar el servicio educativo;

para lo cual se tendra las siguientes lineas de accion:

a. Optimizar los recursos econdmicos que se dispone. Obtener el mayor
rendimiento posible empleando la minima cantidad de recursos, o
reduciendo costos que puedan calificarse de innecesarios.

b. Optimizar en Informatica y la tecnologia, para mejorar la eficiencia y la
rapidez en el funcionamiento de los sistemas digitales. En este sentido,
el Instituto tendra un Plan de mantenimiento de software, hardware,

sistema de redes, computadoras y otros equipos informaticos.

Art. 24° Dimensiones de la politica de aseguramiento de la calidad:
ElI [ESTP “De Concepcidn”, con el objeto de optimizar la Oferta Educativa,
tendra en cuenta las siguientes dimensiones de la politica de
aseguramiento de la calidad:
a. Optimizacion y flexibilidad del régimen académico y la oferta formativa.
b. Gestion eficiente y moderna a nivel nacional, regional e institucional.
c. Valoracion y mejora continua de los docentes.
d. Optimizacion y sostenibilidad del equipamiento, mobiliario e

infraestructura.

e. Licenciamiento obligatorio bajo estandares y acreditacion voluntaria.



TiTULO SEGUNDO
DEBERES, DERECHOS, OBLIGACIONES, ESTIMULOS MEDIDAS
DISCIPLINARIAS DE LOS DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y
ESTUDIANTES

CAPITULO |

DEBERES DE LOS DOCENTES
Art. 25° El docente del IESTP “DE CONCEPCION”, es un profesional con nivel

académico actualizado, responsabilidad, ética profesional, liderazgo y visiéon
de futuro, capaz de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su gestion
a formar profesionales criticos y reflexivos para un mundo en constante

cambio, enmarcados en su perfil profesional.

Art. 26° Son deberes de los docentes:

- Contar con el Titulo profesional afin al programa de estudios en la que
desempena su labor docente registrado en la SUNEDU o Ministerio de
Educacion.

- Experiencia profesional en el sector productivo y/o especifico.

- No registrar antecedentes penales ni judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco anos. (declaracion jurada).

- Desarrollar sus funciones con eficiencia, celeridad, puntualidad y calidad.

- Tratar con cortesia y amabilidad a los estudiantes.

- Cumplir estrictamente sin interrupciones su carga horaria.

- Brindar asesoramiento académico dentro del Instituto a los estudiantes
que lo soliciten.

- Desarrollar en los estudiantes su inteligencia emocional/social,
fortaleciendo habilidades de liderazgo, interaccion, comunicacién y
concertacion.

- Los docentes que laboran en el Instituto deberan demostrar la
actualizacion permanente de conocimientos en las areas que se
desempenan.

- Seguir cursos de actualizacidn de tecnologia y formacién pedagdgica que

planifique la institucion.



Art. 27°

- Desarrollar actividades de docencia, investigacion y mejoramiento
educativo enmarcadas dentro de los planes de desarrollo institucional.

- Promover la innovacion tecnoldgica, haciendo uso de las herramientas
informaticas. Llevar un registro permanente y actualizado de calificaciones
obtenidas por los estudiantes en las unidades didacticas, seminarios o
talleres bajo su responsabilidad y consignarlo en los plazos que
establezca la institucion.

- Elaborar y hacer entrega de silabos, examenes finales, de recuperacion,
material auto instructivo, registros de evaluacion e informes técnico
pedagogicos en los tiempos establecidos por la Jefatura de Unidad
Académica.

- Firmar los registros de control de asistencia establecidos por la institucion.

- Comunicar a los 6rganos correspondientes la inasistencia prolongada de
algun estudiante.

- Vigilar los examenes con responsabilidad, para evitar copias y plagios.

- Participar activamente en las actividades extracurriculares organizadas
por el Instituto.

- Mantener y cuidar los bienes y equipos de la institucion.

DERECHOS DE LOS DOCENTES

Son derechos de los docentes

- Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia,
desvinculadas de toda actividad religiosa o politica partidaria.

- Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion Politica del Peru,
leyes, estatutos y reglamentos internos de la institucion y con la Ley
27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

- Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se
vincule en la institucidon y desde ésta con su entorno.

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

- Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formacion
en servicio y cualquier otra modalidad formativa organizada por el
Ministerio de Educacion o el gobierno regional correspondiente.



Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.
Hacer uso optimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que
pertenezcan al instituto.

Gozar de libertad académica, para desarrollar sus actividades docentes.
Ser escuchado y atendido en sus solicitudes, reclamos y a defenderse en
los casos que sea necesario en las instancias correspondientes.

Poseer estabilidad laboral en la plaza, nivel, cargo, turno y centro de
trabajo.

Percibir una remuneracién justa, acorde con su elevada mision y su
condicion profesional.

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion de los planes de
trabajo del Instituto.

Realizar funciones en forma creativa y con libertad, dentro del marco de
la organizacion Institucional.

Recibir del Estado y del Instituto apoyo permanente para su capacitacion,
perfeccionamiento y especializacién profesional, organizadas por el
Ministerio de Educacion.

Gozar de licencias y vacaciones (los docentes, sesenta dias al término del
afno académico).

Contar con la evaluacion de desempefio laboral de manera oportuna.
Obtener ascensos y reasignaciones de acuerdo con el escalafon en
estricto orden de mérito.

Respeto a los procedimientos legales y administrativos en la aplicacion de
sanciones.

El reconocimiento de sus méritos en su labor educativa.

Reconocimiento de oficio por parte del estado o la seguridad social, de
tiempos de servicios para reconocimiento y beneficios correspondientes,
segun su régimen laboral.

Reconocimiento, para los mismos efectos, del tiempo de servicios
interrumpidos por motivos politicos o sindicales segun el caso.

Libre asociacién y sindicalizacion, segun las normas legales vigentes.
Laborar en locales que brinden condiciones adecuadas de seguridad y

salubridad.



Art. 28°

Art. 29°

Art. 30°

ESTIMULOS DE LOS DOCENTES

Los Docentes que en cumplimiento de sus funciones realicen acciones

excepcionales a favor de la Institucién y de la comunidad; considerando como

tales las siguientes:

Actividades realizadas fuera de su jornada laboral en beneficio y buena
imagen de la Institucion.

Actividades distinguidas que contribuyan al desarrollo institucional,
comunal y de la sociedad.

Innovacion en la implementacion del Curriculo de Estudios y Planes de
Trabajo y procedimientos propios del ejercicio de su funcion

Ejecucion de programas experimentales o acciones sobre proyectos de
responsabilidad social, asimismo, publicaciones de investigacion e
innovacion tecnologica orientados a elevar la calidad de la ensefianza-
aprendizaje Invencion y/o adecuacion de tecnologia apropiada para el
desarrollo local, regional y nacional.

Asesoramiento y/o ejecucion de proyectos de aplicacion profesional en los

diversos programas de estudio.

Se haran acreedores de los siguientes reconocimientos y estimulos.

Palmas magisteriales

Agradecimientos y felicitaciones mediante Resolucion Directoral
institucional y/o Resolucién de la DREJ.

Diploma de mérito.

Resolucién Directoral regional, y otro equivalente.

Capacitaciones y pasantias a nivel oficial e institucional.

Otros segun lo amerite la institucion.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LOS DOCENTES

Son prohibiciones del personal Docente:

Desacato a las disposiciones de las autoridades superiores y/o
inmediatas.

Negarse a la recepcion de documentos oficiales.

Incumplimiento de sus funciones asignadas.

Hacer uso y abuso de autoridad.



Art. 31°

Art. 32°

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

Dar término a las sesiones académicas antes del horario establecido.
Pedir estipendio a los estudiantes.

Evadirse del centro de trabajo es causa grave que conlleva a un proceso
administrativo.

Percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos de servicio.
Realizar actividades politico-partidarias durante el cumplimiento de las
labores académicas.

Emitir opinién a través de los medios de comunicacién sobre asuntos que
lesionen la imagen institucional.

Incurrir en infidencia o despotricar a través de los medios de comunicacién
y otros, sobre asuntos inherentes a la imagen institucional.

Concurrir a la institucion en estado etilico.

Propiciar conflictos entre colegas y estudiantes.

Todas las demas que senale la ley o reglamento de Educacién Superior.

CAPITULO Il
DEBERES Y DERECHOS DE LOS ADMINISTRATIVOS

SON DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS:

Cumplir sus funciones con dignidad y eficiencia, lealtad a la Institucién, a
los objetivos de la misma y a la Constitucién Peruana.

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

Mantener un alto espiritu de colaboracion y servicio.

Ser consecuente con una conducta correcta y ejemplar.

SON DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS:

Gozar de estabilidad en el cargo y en el puesto de trabajo.
Brindar una atencion adecuada a los usuarios en general.
No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento a excepcién de
estar incurso en actos de deslealtad o actuar en contra de los fines del

Instituto conforme a las normas de la Administracion Publica.



Desempefiar con responsabilidad, entereza y a cabalidad sus funciones
Perfeccionarse y actualizarse constantemente.

Percibir una remuneracion justa de acorde al cargo y tiempo de servicios.
Ser promovido de acuerdo con las normas que rigen en el sector.

Recibir un trato decoroso en su condicion de servidor del Estado cuando
esta en cumplimiento de sus funciones.

Gozar de licencias de acuerdo con las normas vigentes.

Gozar de 30 dias de vacaciones al ano, de conformidad con las normas
especificas; por adelantado si el trabajador lo solicita.

Organizarse con fines laborales, culturales, deportivos, asistenciales,
cooperativas y otros, de acuerdo con lo normado por la Constitucion y las
Leyes.

Recibir subvencién del Estado o del Instituto para su capacitacion y/o
perfeccionamiento, segun disponibilidad presupuestaria.

Derecho a ejercer su defensa si es sometido a procesos administrativos.
Hacer uso de permisos de conformidad con las normas vigentes.

Gozar un dia libre por onomastico.

Gozar de estimulos por acciones extraordinarias realizadas en
cumplimiento de sus funciones.

Guardar absoluta reserva en los asuntos relacionados con la institucion
que revisten tal caracter

Registrar su ingreso al centro de trabajo y salida de este.

Respetar los valores éticos de la Comunidad y participar en su desarrollo
cultural, civico, patridtico y democratico.

Salvaguardar los intereses y emplear sus recursos de acuerdo con las
necesidades prioritarias.

Hacer uso del uniforme Institucional en forma obligatoria, asi mismo en
los desfiles y actividades que lo ameriten.

Cumplir con los acuerdos y las disposiciones emanadas de la asamblea,
del mismo modo asistir en forma obligatoria a las reuniones convocados
por la superioridad, sin perjuicio de sus propios derechos.

Mantener en todo momento comportamiento personal y social acorde con
sus funciones manteniendo un buen trato al usuario.

Desempefar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y dedicacién

en sus horarios de trabajo.



Art. 33°

Art. 34°

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo al Manual de Perfil de
Puestos.

Velar por los bienes e infraestructura de la institucion en tanto fueron
confiados en atencién a su funcion.

Cumplir las disposiciones impartidas por la autoridad educativa.

ESTIMULOS DE LOS ADMINISTRATIVOS

Los estimulos seran otorgados a los trabajadores administrativos, de

conformidad con la ley de bases de la carrera administrativa, D.L. N°276-84 y

su reglamento aprobado por decreto supremo N° 005-90- PCM. Ademas, por

puntualidad en la asistencia o desempefio eficiente y eficaz de la funcion se

otorgara:

Agradecimiento y felicitaciones mediante Resoluciones Directorales
institucionales y/o de la DREJ.

Promociones segun Ley.

Ficha de desempeifio laboral anual

Otros que no estan contemplados en el reglamento.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LOS ADMINISTRATIVOS

Constituye falta de los trabajadores administrativos:

Incumplir las funciones del cargo o desempefiarlas con negligencia.
Desacato a las disposiciones de la autoridad superior y/o inmediata.
Negarse a la recepcion de documentos oficiales.

Incumplimiento de sus funciones asignadas.

Hacer uso y abuso de su condicion laboral.

No asistir o ausentarse reiteradamente de la Institucion sin causa
justificada.

Abandonar el cargo sin la comunicacion a los 6rganos correspondientes.
Faltar de palabra u obra a la autoridad o miembros de la comunidad
educativa.

Incumplir las obligaciones impartidas en el presente reglamento.



Art. 35°

DE LAS SANCIONES DEL PERSONAL

Las sanciones por falta pueden ser:

Amonestacion Verbal: Es una llamada de atencidon formal pero no escrita,
dirigida al trabajador que ha cometido una falta leve, con el objetivo de
corregir su conducta y prevenir que reincida.
Amonestacion escrita: Una amonestacion escrita es una advertencia
formal y por escrito que se da a un trabajador como medida disciplinaria
por haber incumplido con sus obligaciones laborales o normas de la
institucion. Es una sancion mas seria que una amonestacion verbal y se
registra en el expediente laboral del empleado, pudiendo ser utilizada
como antecedente en caso de futuras faltas.
Suspension sin goce de remuneraciones previo proceso administrativo:
Es una sancion disciplinaria de caracter grave que implica la interrupcion
temporal de las labores del trabajador, durante un periodo determinado,
sin percibir salario, tras haberse llevado a cabo un proceso administrativo
disciplinario (PAD) que garantice el debido procedimiento.
Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por 12 meses: Con
resolucion de la autoridad superior.
Destitucion por resolucion de la autoridad superior.
Los grados de sanciones corresponden a la magnitud de las faltas, segun
su menor o mayor gravedad; sin embargo, su aplicacion no sera
necesariamente correlativa ni automatica, debiendo contemplarse en
cada caso no soélo la naturaleza de la infraccion; sino también los
antecedentes del servidor, constituyendo la reincidencia serio agravante.
Los descuentos por tardanza e inasistencia no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no eximen de la aplicacion de la debida sancion.
Una falta sera tanto mas grave, cuanto mas elevado sea el nivel del
servidor que la ha cometido.
La resistencia a la participacion en las actividades curriculares y co-
curriculares sera sancionada como falta sin derecho a justificacion.
Las faltas sancionables pueden ser:

e El incumplimiento de las normas establecidas en el presente

reglamento.



e La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus
superiores relacionadas con sus labores.

e Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltar de palabra
en agravio de su superior, del personal jerarquico y de los
companeros de labor.

e La utilizacion o disposicion de los bienes de la institucion en
beneficio propio o de terceros.

e La concurrencia al trabajo en estado de ebriedad o bajo la
influencia de drogas o estimulantes.

e El uso de la autoridad con fines de lucro.

e El causar intencionalmente dafios materiales en las instalaciones,
maquinarias, instrumentos, documentaciones y demas bienes o en
posesion de la institucion.

e Actos de inmoralidad comprobada.

e Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o
por mas de cinco dias no consecutivos en un periodo de 30 dias
calendarios o0 mas de quince dias no consecutivos en un periodo
de ciento ochenta dias calendario.

e Abandonar el cargo sin la comunicacion a los &rganos
correspondientes.

¢ Incurrir en situaciones de acoso y hostigamiento.

e Incumplir con las labores asignadas, o cumplirlas en forma
deficiente.

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

e Los demas que sefale la ley.

CONTROL DE ASISTENCIAY PERMANENCIA DEL PERSONAL

Art. 36° El control de asistencia y permanencia es el proceso administrativo mediante
el cual se supervisa y registra la presencia de los trabajadores y servidores en
la institucion. Este procedimiento garantiza el cumplimiento de la jornada
laboral, de acuerdo con los horarios establecidos para los turnos de manana,

tarde y noche.



Art. 37°

Art. 38°

La Jefatura de la Oficina de Administracién es el responsable de mantener
actualizado los registros de asistencia de los trabajadores, son encargados de
velar por la asistencia y permanencia del personal, tiene la responsabilidad de
verificar que los registros diarios de ingresos y salida de los trabajadores se
realicen de acuerdo con la hora oficial del pais.

La Jefatura de la Oficina de Administracion eleva el informe de asistencia a la
Direccion General y esta a su vez la DREJ, dentro de los PRIMEROS cinco
dias del mes siguiente; incluye las tardanzas, inasistencias y permisos
justificados e injustificados a efecto de la aplicacion de los descuentos

correspondientes por parte de la superioridad.

De La Jornada y Horario De Trabajo:

La jornada de trabajo que rige para el personal del IESTP “DE CONCEPCION’,
es de 40 horas semanales, entre horas lectivas y no lectivas, en ambos casos
la jornada de trabajo se cumple de lunes a viernes.

La jornada laboral del personal Directivo, gestores pedagogicos vy
Administrativo es de 40 horas cronoldgicas por semana.

Para los docentes es de 40 horas pedagdgicas; considerando que la hora

pedagogica es equivalente a 45 minutos.

El horario de trabajo para el personal Directivo, Jerarquico y Administrativo sera
de la siguiente manera:
La Directora General, por funcion no registra asistencia por labor de gestion.
Horario de personal administrativo.
Personal Administrativo de oficina:
e Ingreso: 08:00 hrs.
e Salida : 16:00 hrs.
Incluido el horario de refrigerio.
El horario de trabajo para el personal de servicio Il y Ill es de 40 horas
cronoldgicas.
- (Pers. 1) Turno mafana: de lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas.
Sabados: 10 horas.
- (Pers. 2) Turno tarde: de lunes a viernes de 13:00 a 19:00 horas.
Domingos: 10 horas. Sin hora de refrigerio.



Art. 39°

Art. 40°

Art. 41°

Art. 42°

Art. 43°

- (Pers. 3)Turno noche: La jornada Laboral del personal de servicio Il
se sujeta a las necesidades de la Institucidn, cautelando funciones de
seguridad y vigilancia institucional (40 horas cronoldgicas).

El horario de trabajo del PERSONAL DOCENTE sera considerado de acuerdo
con su jornada laboral presentado por cada uno de ellos (segun horario de
clases) y que sera verificado por la Jefatura de la unidad Académica y
administrativa, considerando las horas lectivas y no lectivas segun el cuadro de

horas aprobado.

El control de la asistencia del personal Directivo, jerarquico, docente y
administrativo se realizara mediante el Sistema Biométrico. Para el caso de
“tardanza” se tendra en cuenta a partir de 01 a 10 minutos después de la hora

de ingreso y sera considerado falta a partir de los 11 minutos.

En caso de actividades extracurriculares fuera de la institucién, asi como en
casos de fuerza mayor la asistencia se controlara de forma manual en funcion

a las actividades programadas.

Constituyen Inasistencia:

- El marcado del ingreso a partir de los 11 minutos segun su Jornada
Laboral.

- La no concurrencia al centro de trabajo.

- Habiendo concurrido y no desempenar su funcion.

- El retiro antes de la hora de salida sin justificacién alguna.

- Todo personal que va a realizar tramites en la DREJ debe presentar su
papeleta de salida en la Oficina de personal (DREJ) para el visado
respectivo, caso contrario se debe considerar falta.

- La omisién del registro de asistencia en el Sistema Biométrico.

Toda justificacion por falta o tardanza debera ser presentada en un plazo
maximo de 24 horas posteriores a la ocurrencia del hecho.

Las tardanzas consideradas como falta podran justificarse por el jefe inmediato
superior (por necesidad de servicio) y se atenderan una vez al mes con un

maximo de 11 veces al ano.



Art. 44°

Art. 45°

Los trabajadores que, por motivos de salud no puedan concurrir a su centro de
trabajo, estan obligados a presentar su cita y/o constancia de atencion médica
emitido por ESSALUD, en el término de 24 horas posteriores, se tomara en
cuenta de acuerdo con su papeleta de atencion, (en casos de emergencia en
la cual el personal se encuentre impedido de concurrir a su centro de trabajo,
avisara a la direccién, administracion o jefe inmediato superior por via telefonica
u otro medio).

Los casos excepcionales previa justificacion coordinaran con el area de

administracion.

Las tardanzas e inasistencias injustificadas no solo dan lugar a los descuentos
respectivos, sino que las mismas son consideradas como falta de caracter

disciplinario, sujetas a las sanciones dispuestas por ley.

El personal docente y administrativo que, por necesidad de servicio, tengan que
trabajar en dias no laborales y/o fuera de su Jornada laboral, gozaran del
descanso compensatorio correspondiente dentro del periodo académico
correspondiente (los dias no deberan ser acumulativos), previa comunicacion
formal y con el visto bueno de su jefe inmediato. Las horas extras pueden ser
compensadas con tiempo de descanso, dependiendo de lo que se acuerde
entre el empleador y el trabajador. Es importante que los trabajadores y el
empleador acuerden la forma de compensacién de las horas extras, ya sea a
través de un acuerdo individual o de un convenio colectivo de trabajo (por horas
o minutos de acuerdo con la necesidad de servicio).

El personal Docente, por la naturaleza del desarrollo de sus funciones podra
solicitar permisos personales cuando tengan carga lectiva y la compensacion
sefalada, previa autorizacién del Coordinador del Programa de Estudio y del
Jefe de Unidad Académica.

Segun las normas vigentes, las horas NO LECTIVAS pueden realizarse dentro
o fuera de la institucidon y la justificacion se realizara previo informe de la
actividad realizada y/o papeleta respectiva.

El Personal Docente y administrativo una vez registrado su ingreso solo podra
salir de la Institucién con Papeleta de salida con las firmas autorizadas, de lo

contrario seran tratados de acuerdo con las normas vigentes.



De Las Licencias Y Permisos

Licencias:

Art. 46° Es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias. El uso del

derecho de licencia se inicia a peticion de parte del interesado y esta

condicionada a la conformidad institucional. Se formaliza mediante Resolucion

directoral regional de Educacion Junin. (de acuerdo al caso).

Art. 47° Las licencias se otorgan:

Con goce de remuneraciones:

Por enfermedad.

Por enfermedad grave del cényuge, padres € hijos.

Por paternidad.

Por maternidad.

Licencia por adopcion.

Licencia por asumir representacion oficial del Estado Peruano.
Por fallecimiento del cényuge, padres o hijos.

Por capacitacion oficializada.

Por citacién expresa judicial, militar o policial.

Por cargos Publicos permitidos por Ley.

Licencia por representacion Sindical.

Sin goce de remuneracion:

El docente debe contar con mas de un ano de servicios efectivos y remunerados

dentro de la Carrera Publica Docente.

Por motivos particulares.

Por capacitacion no oficializada.

A cuenta del periodo vacacional (solo administrativos).

Por desempeno de otras funciones publicas o cargos de confianza.

Por desempenio del puesto de Director General en una IES o EEST.
Por matrimonio.

Las licencias y permisos se aplicaran de acuerdo con las normas

vigentes.



Art. 48° E| servidor para hacer uso de la licencia, debera solicitar con los documentos y
requisitos correspondientes el mismo que sera elevado por la Direccion General
a la DREJ para la emision de la Resolucién Directoral.

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el
servidor se ausentara en esta condicion, sus ausencias se consideraran como
inasistencias injustificadas sujetas a sancion y descuento de acuerdo con ley.

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

Para tener licencia sin goce de remuneracién o a cuenta del periodo vacacional
es necesario que el servidor tenga mas de un ano de servicio, efectivos y
remunerados en condicion de nombrado o contratado. Esta licencia no sera
imputable como tiempo de servicio para ningun efecto en la administracion
publica, en los demas casos de licencia el trabajador debera acreditar los
documentos pertinentes.

Para el computo del periodo de licencia, las oficinas del personal acumularan por
cada cinco dias consecutivos o0 no, los sabados y domingos igual procedimiento

se seguira cuando involucra dias feriados no laborables.

Permisos:

Art. 49° Es la autorizacion otorgada por la Directora General o jefe inmediato superior
correspondiente, para ausentarse por horas del centro de trabajo. El permiso
se formaliza mediante papeleta de permiso y estan motivados por el siguiente:

Permiso con goce de remuneraciones.

- Por enfermedad.

- Por capacitacion oficializada.

- Por citacion expresa judicial, militar o policial.

- Por docencia o estudios universitarios.

- Por representacion sindical.

- Por onomastico.

- Por lactancia.

- Permiso a cuenta del periodo vacacional (solo administrativo):
- Por matrimonio

- Por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos.

- Ofros.



Art. 50° En caso de emergencia de no encontrarse el jefe inmediato superior, los

Art. 51°

Art. 52°

permisos seran autorizados por la superioridad. El trabajador que tenga que
concurrir al hospital por urgencia o cita médica debera acreditar esta atencién
con cita médica segun sea el caso.

Los permisos a cuenta de vacaciones seran acumulados mensualmente y
expresados en dias y horas para la deduccion correspondiente, tomando como
unidad de referencia la jornada laboral vigente.

La asistencia a actividades extracurriculares mayores a 04 horas sera
compensada con un dia de permiso dentro del periodo académico.

En caso de ausentarse el responsable de area entregara la oficina al jefe

inmediato quien designa a un responsable.

Comisién de Servicio:

Es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del
trabajador fuera de la sede del trabajo, dispuesta por la autoridad competente.
La comisién se efectuara por necesidad de servicio, fundamentandose la labor
a cumplir, puede ser en la localidad o fuera de la localidad.

El documento que autoriza la comisién de servicio contendra la fecha de inicio
y de termino.

La comision de servicio que se efectué por horas en la localidad sera autorizada
por el jefe inmediato. La comision externa sera hasta un maximo de 15 dias
calendarios, autorizado por el jefe inmediato.

El trabajador tendra derecho al pago previo de los gastos de movilidad y viaticos
segun corresponda de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

El trabajador al término de la comisidén presentara un informe escrito sobre el
cumplimiento de la labor. Asi como los gastos de movilidad y/o viaticos, y una
réplica de la capacitacion realizada a los demas trabajadores de la institucion.

De Las Vacaciones Anuales:
El derecho al descanso fisico por vacaciones anuales es irrenunciable, se
otorga con goce integro de remuneracion y se adquiere tras cumplir doce (12)

meses de servicio efectivo. Los plazos se distribuyen de la siguiente manera:



Art. 53°

Personal Docente: Sesenta (60) dias calendario (con un minimo de 30
dias continuos, pudiendo fraccionarse el saldo restante segun la
normativa vigente).

Personal Administrativo: Treinta (30) dias calendario.

La licencia, permisos y sanciones sin goce de remuneracién no ocasionaran

la postergacion del uso de vacaciones, unicamente no se consideraran para

la acumulacion del tiempo de servicios. En el caso de los docentes se haran

las deducciones econdmicas respectivas.

El descanso fisico por vacaciones, en el caso de los administrativos
puede acumularse hasta por dos periodos consecutivos de comun
acuerdo con la entidad, por razones del servicio, la postergacion de las
vacaciones se formalizara mediante oficio del jefe inmediato superior del
trabajador con consentimiento de este. El rol de vacaciones se aprueba
mediante resolucion Institucional el mes de noviembre del afio anterior.

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

El trabajador antes de hacer uso del periodo vacacional debera hacer
entrega de su cargo al jefe inmediato superior.

En casos excepcionales y debidamente justificados (necesidad del
servicio) el trabajador podra hacer uso del servicio vacacional en forma
fraccionada (quincenalmente) en cuyo caso el computo se efectuara de

igual forma que en el de las licencias.

CAPITULO 1l
DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Art. 54° Son derechos de los estudiantes:

Recibir una formacion integral correspondiente al perfil profesional establecido

para la carrera que esta cursando, de acuerdo a la estructura curricular

especifica respectiva.



Ser informado de manera directa, individual y publica de las condiciones del
servicio educativo que presta en el Instituto, incluyendo los costos, tasas,
requisitos, procedimientos y demas condiciones.

Ser tratado con dignidad y sin discriminacion, y ser informado de las
disposiciones que le conciernen como estudiante.

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

Asociarse con fines académicos, culturales, artisticos, deportivos y de ayuda
mutua.

Utilizar los servicios académicos y asistenciales del Instituto.

Poder tener licencia de estudios o reserva de matricula hasta por 04 periodos
académicos.

Presentar denuncias por casos de acoso, discriminacién y/o cualquier otra
forma de violencia que afecte su dignidad personal.

Recibir proteccion en casos de acoso, discriminacién y cualquier forma que
atente contra su dignidad o la atencion que requiera en caso de ocurrencia de
alguno de dichos eventos.

Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso,
discriminacion, entre otros.

No ser perjudicado por ningun acto de hostigamiento sexual, como una
manifestacion de la violencia de género que forma parte de los fendmenos
sociales que pueden presentarse dentro de la comunidad educativa, teniendo
que ser atendida de manera prioritaria, oportuna, ética y en el marco de las

disposiciones legales vigentes.

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Art. 55° Son deberes de los estudiantes:

Cumplir las disposiciones del presente reglamento y las normas
institucionales.

Participar en forma responsable en las actividades educativas, absteniéndose
de intervenir en actividades politico - partidarias dentro de la Institucién, y en
actos contra la moral, las buenas costumbres o que atenten contra la salud

fisica o mental.



Art. 56°

Contribuir al mantenimiento y conservacion de los ambientes, talleres,
equipos, laboratorios, mobiliario y demas instalaciones del Instituto.

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

No usar el nombre del Instituto en actividades no autorizadas por la Direccion
General.

Dedicarse con esfuerzo y responsabilidad a su formacién académica y

profesional.

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

OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE

Los estudiantes de los cuatro programas de estudios del IESTP “DE
CONCEPCION”, asumen la responsabilidad de su propio proceso formativo,
comprometiéndose a:

- Participar con responsabilidad y proactividad en todas las actividades
académicas orientadas al logro de las competencias de su respectivo
programa de estudios, en concordancia con la propuesta pedagdgica del
Proyecto Educativo Institucional (PEI).

- Asistir puntualmente a las sesiones de aprendizaje (tedricas y practicas),
talleres, laboratorios y actividades programadas en el Plan Anual de
Trabajo (PAT), registrando el porcentaje minimo de asistencia requerido
para evitar la desaprobacion de las unidades didacticas.

- Someterse a los procesos de evaluacion continua con honestidad, probidad
y respeto a los cronogramas institucionales, rechazando todo acto de
plagio, copia o fraude académico.

- Cumplir con responsabilidad y ética las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT), respetando los convenios, planes
de practica y las normas internas de las empresas o instituciones aliadas.

- Conocer, respetar y acatar las disposiciones del presente Reglamento
Interno (RI), asi como las directivas, resoluciones y lineamientos que emita
la Direccion del Instituto.

- Mantener un trato respetuoso y tolerante con sus compafieros,
proscribiendo cualquier acto de violencia fisica, verbal, psicoldgica, acoso,

hostigamiento sexual, discriminacion o cyberbullying.



Art. 57°

Art. 58°

- Cuidar el prestigio del IESTP “DE CONCEPCION’ dentro y fuera del
campus, cuando vista la indumentaria o uniforme institucional cuando sea
requerido (ceremonias, desfiles, visitas técnicas, etc.).

- Cuidar y dar un uso adecuado a la infraestructura, mobiliario, laboratorios,
talleres, biblioteca, equipos tecnoldgicos y herramientas asignadas para su
aprendizaje, evitando dafos o deterioros por negligencia.

- Participar con objetividad y responsabilidad en las encuestas de
satisfaccion estudiantil, procesos de autoevaluacion y acreditacidon
institucional que busquen el mantenimiento y mejora de las Condiciones
Basicas de Calidad (CBC).

TiTULO TERCERO
ACCIONES PERTINENTES EN CASO DE VIOLENCIAY

HOSTIGAMIENTO SEXUAL
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Finalidad:

El presente, tiene por finalidad establecer las disposiciones para prevenir,
atender, proteger, investigar, realizar el seguimiento y contribuir a la sancién
de los casos de violencia y hostigamiento sexual que se presenten en el
Instituto de Educacién Superior Tecnologico Publico "De Concepcion”,
promoviendo una convivencia institucional basada en el respeto, la igualdad,
la dignidad de la persona, la no discriminacién y la proteccion de los derechos

de toda la comunidad educativa.

Ambito de aplicacion:

Las disposiciones del presente, son de cumplimiento obligatorio para
directivos, docentes, personal administrativo, personal de apoyo, estudiantes,
practicantes, egresados, visitantes y toda persona que mantenga vinculo
académico, laboral o institucional con el Instituto de Educacion Superior

Tecnoldgico Publico "De Concepcion”.



Art. 59°

Art. 60°

Art. 61°

Art. 62°

Principios:

Las actuaciones se desarrollan bajo los principios de respeto de la dignidad
humana, igualdad y no discriminacién, confidencialidad, debido
procedimiento, proteccién de la persona afectada, celeridad y enfoque de

geénero.

Politica institucional:
El Instituto promueve una politica de tolerancia cero frente a toda forma de
violencia y hostigamiento sexual, desarrollando acciones permanentes de

prevencion, atencion, proteccion, seguimiento y mejora continua.

CAPITULO Il
ACCIONES DE PREVENCION

Promocién de la convivencia institucional:
El Instituto promueve una convivencia basada en el respeto mutuo, igualdad
de oportunidades, inclusion, equidad de género y solucién pacifica de

conflictos.

Acciones de prevencion:
El Instituto desarrolla acciones de sensibilizacion, capacitacion, difusion de
derechos, promocién de igualdad y fortalecimiento de una cultura institucional

libre de violencia.

CAPITULO 1l

DEL COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO

Art. 63°

SEXUAL

Naturaleza:

El Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual es una instancia
técnica de caracter permanente responsable de promover acciones de
prevencion, atencién, seguimiento y orientacion frente a casos de
hostigamiento sexual, asi como contribuir a la implementacion del enfoque de

género en el Instituto.



Art. 64°

Art. 65°

Art. 66°

Art. 67°

Art. 68°

Finalidad:
Tiene por finalidad contribuir a garantizar un ambiente institucional seguro,
respetuoso e inclusivo mediante acciones de prevencion, atencion,

seguimiento y proteccion.

Objetivos:
Son objetivos del Comité promover una cultura institucional basada en respeto
e igualdad, implementar acciones preventivas, garantizar atencion

confidencial y fortalecer una convivencia libre de violencia.

Conformacion:

El Comité estara conformado de acuerdo a las disposiciones emitidas por el
Ministerio de Educacion y sera designado mediante Resolucién Directoral. Su
conformacién observara el criterio de paridad de género y la representacion

de los estamentos institucionales que correspondan.

Funciones:

Son funciones del Comité:

a) Coordinar la implementaciéon del enfoque de género en el Instituto.

b) Promover acciones de prevencion del hostigamiento sexual.

c¢) Recibir denuncias o comunicar los hechos a la instancia competente.

d) Gestionar medidas de proteccion.

e) Coordinar acciones de acompanamiento con la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad.

f) Realizar seguimiento de casos dentro de sus competencias.

g) Coordinar con autoridades competentes.

h) Promover actividades de sensibilizaciéon y capacitacion.

i) Proponer instrumentos y estrategias institucionales.

j) Emitir informes y recomendaciones de mejora.

Responsabilidades de la comunidad educativa:
Todos los integrantes de la comunidad educativa contribuyen a prevenir el
hostigamiento sexual y colaboran con las acciones institucionales respetando

la confidencialidad.



CAPITULO IV

DE LA ATENCION DE LOS CASOS DE VIOLENCIA Y HOSTIGAMIENTO

Art. 69°

Art. 70°

Art. 71°

Art. 72°

Art. 73°

Art. 74°

Art. 75°

SEXUAL

Presentacion de denuncias:

Toda persona afectada o que tenga conocimiento de hechos de violencia u
hostigamiento sexual podra presentar denuncia mediante los canales
establecidos por el Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico "De

Concepcidn".

Recepcion y atencion de la denuncia:
Recibida la denuncia, la instancia competente actuara oportunamente

adoptando las acciones iniciales y medidas de proteccién que correspondan.

Medidas de proteccion:
El Instituto adoptara medidas preventivas para salvaguardar la integridad

fisica, psicolégica y emocional de la persona afectada.

Confidencialidad:
Toda actuacion relacionada con estos casos se desarrollara con estricta
reserva, protegiendo la identidad y la informacion de las personas

involucradas.

Acompanamiento y seguimiento:
La Unidad de Bienestar y Empleabilidad, en coordinacion con el Comité,

brindara orientacién y realizara seguimiento de las acciones adoptadas.

Coordinacién con autoridades competentes:
Cuando corresponda, el Instituto coordinara con las autoridades competentes

para la atencién integral de los casos.

Prohibicion de represalias:
Se prohibe toda represalia contra denunciantes, personas afectadas, testigos

0 quienes colaboren en el procedimiento.



Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

CAPITULO V

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS, RESPONSABILIDADES Y

76°

77°

78°

79°

80°

81°

82°

SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

Conductas constitutivas de violencia y hostigamiento sexual:
Constituyen conductas de violencia y hostigamiento sexual aquellas acciones
u omisiones de naturaleza sexual o sexista que afectan la dignidad, integridad

o derechos fundamentales de una persona.

Responsabilidad disciplinaria:
Las conductas que configuren violencia u hostigamiento sexual generan

responsabilidad disciplinaria conforme a la normativa aplicable.

Medidas disciplinarias aplicables a estudiantes:
Los estudiantes que incurran en estos actos estaran sujetos a las medidas

disciplinarias previstas en el Reglamento Institucional.

Medidas disciplinarias aplicables al personal:
Cuando los hechos involucren trabajadores, se aplicaran las disposiciones del

régimen laboral correspondiente.

Criterios para la aplicacion de medidas disciplinarias:
Se considerara la gravedad de los hechos, afectacion ocasionada,

reincidencia, posicion de autoridad y demas criterios aplicables.

Seguimiento institucional de las acciones implementadas:
El Comité y la Unidad de Bienestar y Empleabilidad realizaran seguimiento de

las acciones preventivas y medidas adoptadas.

CAPITULO VI
DIFUSION, CAPACITACION Y MEJORA CONTINUA

Difusién institucional:
El Instituto difundira permanentemente las disposiciones, derechos,
responsabilidades y canales de atencion.



Art. 83°

Art. 84°

Capacitacion y sensibilizacién:
El Instituto desarrollara actividades de capacitacidon y sensibilizacion dirigidas

a toda la comunidad educativa.
Evaluaciéon y mejora continua:

El Instituto evaluara periddicamente las acciones implementadas para

fortalecer la prevencion y atencién de la violencia y hostigamiento sexual.

TiTULO CUARTO

DISPOSICIONES PARA SALVAGUARDAR LA PROPIEDAD

INTELECTUAL, LA PROTECCION DE DATOS Y PRIVACIDAD, Y LA

SEGURIDAD INFORMATICA
CAPITULO |

DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL Y DERECHOS DE AUTOR

Art. 85° Objeto y Alcance de la Propiedad Intelectual

El presente capitulo tiene por objeto regular, proteger y salvaguardar los
derechos de propiedad intelectual (derechos de autor y propiedad industrial)
generados por los integrantes de la comunidad educativa (directivos, docentes,
administrativos y estudiantes), que pueden ser formativas, de investigacion o

innovacion desarrolladas en el IEST.

Art. 86° Principios Rectores de la Propiedad Intelectual

La gestion de la propiedad intelectual en la institucidn se rige por los principios
de legalidad, reconocimiento de Ila autoria, integridad académica,
confidencialidad, buena fe, innovacion y respeto a la normativa nacional vigente

administrada por el INDECOPI y la Ley sobre el Derecho de Autor.

Art. 87° Titularidad y Reconocimiento de Derechos

a. Derechos Morales:



El IEST reconoce y garantiza el derecho moral e inalienable de los autores
(docentes, estudiantes o administrativos) sobre sus obras, proyectos,

investigaciones, materiales didacticos o software creados en la institucion.

b. Derechos Patrimoniales:
Salvo acuerdo o convenio especifico en contrario, la titularidad de los
derechos patrimoniales sobre obras, invenciones, recursos educativos
digitales y producciones cientificas o tecnolégicas desarrolladas en
cumplimiento de funciones laborales, contratos de servicio o
requerimientos académicos del IEST corresponderan a la institucion.
Art. 88° Prevencion del Plagio y Promocion de la Integridad Académica

Queda estrictamente prohibido cualquier acto de plagio, copia no autorizada o

apropiacion de trabajos académicos, cientificos o tecnolégicos ajenos. Todo

material de ensefanza, trabajo formativo o proyecto de titulacion debera contar

con la debida citacion y referencia de las fuentes utilizadas. ElI IEST

implementara herramientas tecnolégicas de verificacion de similitud y antiplagio

para garantizar la originalidad.

CAPITULO II
DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y PRIVACIDAD

Art. 89° Proteccion de Datos Personales y Base Legal
En cumplimiento de la Ley N° 29733 (Ley de Proteccion de Datos Personales)
y su Reglamento, el IEST garantiza el tratamiento adecuado, confidencial y
seguro de los datos personales y sensibles de estudiantes, docentes,

egresados y personal de la institucion.

Art. 90° Consentimiento Informado y Finalidad
La recopilacion, almacenamiento y tratamiento de datos personales a través de
la matricula, formularios, plataforma virtual o portal institucional requieren del
consentimiento libre, previo, expreso e informado del titular. Estos datos seran
utilizados exclusivamente para fines académicos, administrativos y de gestiéon

propios del servicio educativo.



Art. 91° Deber de Confidencialidad y Derechos ARCO
Todo el personal que tenga acceso a informacion confidencial o bancos de
datos personales esta obligado a mantener la confidencialidad absoluta, incluso
después de concluida su relacion laboral o académica con la institucion.
Los miembros de la comunidad educativa tienen garantizado el ejercicio de sus
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO) respecto

de sus datos personales gestionados por el IEST.

CAPITULO Il
DE LA SEGURIDAD INFORMATICA Y USO DE ENTORNO VIRTUALES

Art. 92° Uso Etico y Correcto de las Tecnologias e Infraestructura Digital
Las cuentas institucionales de correo electronico, la plataforma virtual de
aprendizaje (LMS), el portal institucional, las aulas virtuales y los repositorios
digitales asignados a estudiantes y personal son de uso estrictamente
académico e institucional. Queda prohibido emplear dicha infraestructura para
fines comerciales, ilegales o actos que atenten contra la moral o las buenas

costumbres.

Art. 93° Responsabilidad en el Manejo de Credenciales y Software
Cada usuario es responsable exclusivo del uso y custodia de sus credenciales
de acceso (usuario y contrasena) a los sistemas del IEST.
Queda expresamente prohibida la instalacion o uso de software no autorizado

o pirata dentro del equipamiento informatico e infraestructura de la institucion.

CAPITULO IV
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Art. 94° Infracciones y Procedimiento Disciplinario
El incumplimiento o vulneracién de las disposiciones sobre propiedad
intelectual, proteccion de datos personales o seguridad informatica constituira
una falta disciplinaria. Dichas infracciones seran evaluadas y sancionadas
conforme a las medidas disciplinarias y procedimientos establecidos en el

presente Reglamento Interno y el marco normativo legal aplicable.



TiTULO QUINTO
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, COMISIONES, COMITES Y
ASOCIACION DE EGRESADOS

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Art. 95° Naturaleza de la estructura organizacional:

La estructura organizacional del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico "De Concepcion" constituye el conjunto de drganos, unidades
organicas, comités y comisiones responsables de la planificacion,
organizacion, direccion, ejecucion, supervision y evaluacién de la gestion
institucional, académica y administrativa.

Su organizacion se rige por la Ley N° 30512, su Reglamento, las normas
emitidas por el Ministerio de Educacion, el Proyecto Educativo Institucional
(PEI), el Reglamento Institucional (RI), el Manual de Perfil de Puestos (MPP)

y demas instrumentos de gestion vigentes.

Art. 96° Finalidad:
La estructura organizacional tiene por finalidad garantizar una gestion
institucional eficiente, transparente, participativa y orientada al logro de las
Condiciones Basicas de Calidad, promoviendo la mejora continua, la
formacion integral de los estudiantes, la investigacién aplicada, la innovacién,
la empleabilidad y el fortalecimiento de la vinculacion con el sector productivo

y los egresados.

Art. 97° Objetivos:
Son objetivos de la estructura organizacional:
a) Garantizar el adecuado funcionamiento institucional.
b) Favorecer el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto.
c) Promover la calidad del servicio educativo.
d) Fortalecer la gestién académica, administrativa e institucional.

e) Impulsar la mejora continua y el aseguramiento de la calidad.



Art. 98°

Art. 99°

f) Promover la participacidon de la comunidad educativa en los procesos

institucionales.

Estructura organica:
La estructura organizacional del Instituto comprende:
1. Organo de Direccién
o Direccidon General.
o Consejo Asesor.
2. Organo de Apoyo
. Secretaria de Direccion.
3. Organos de Linea
. Jefatura de Unidad Académica.
. Jefatura de la Oficina de Administracion
o Jefatura de Unidad de Investigacion, Innovacién y Emprendimiento.
. Jefatura de Unidad de Formacién Continua.
o Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
4. Organos de Apoyo Académico y Administrativo
e Secretaria Académica.
e Area de Calidad.
5. Coordinaciones de Programas de Estudios
o Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la
Informacién.
. Enfermeria Técnica.
o Marketing.

o Produccién Agropecuaria.

CAPITULO Il
DE LOS COMITES INSTITUCIONALES

Naturaleza de los comités institucionales:

Los comités institucionales son 6rganos colegiados de caracter técnico y
consultivo que apoyan la gestion institucional mediante la planificacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de actividades especificas orientadas al
cumplimiento de los objetivos institucionales. Los integrantes son designados
mediante Resolucién Directoral.



DEL COMITE DIRECTIVO Y JERARQUICO
Art.100° Finalidad:
Es el maximo 6rgano de coordinacion y gestion interna encargado de conducir

la planificacion estratégica y la toma de decisiones institucionales.

Art.101° Conformacion:
Esta integrado por:
o Director General, quien lo preside.
. Jefe de la Unidad Académica.
o Jefe de la Unidad de Investigacion, Innovacién y Emprendimiento.
. Jefe de la Unidad de Formacion Continua.
o Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
. Jefe de la Oficina de Administracion.
. Secretario Académico.

. Coordinador del Area de Calidad.

Art.102° Funciones:
Son funciones del Comité Directivo:
. Aprobar los instrumentos de gestion institucional.
. Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo.
. Evaluar el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional.
. Proponer acciones de mejora continua.
. Realizar seguimiento a los indicadores institucionales.
. Promover el cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad.

. Emitir recomendaciones para fortalecer la gestién institucional.

DEL COMITE DE CALIDAD

Art.103° Finalidad:
Garantizar la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad y
promover la mejora continua de los procesos académicos, administrativos e

institucionales.

Art.104° Conformacion:

Esta integrado por:



o Director General.

o Coordinador del Area de Calidad, quien actia como secretario
técnico.

o Jefe de Unidad Académica.

o Secretario Académico.

o Coordinadores de Programas de Estudios.

Art.105° Funciones:
Son funciones del Comité de Calidad:
o Elaborar el Plan Anual de Calidad.
o Coordinar los procesos de autoevaluacion.
o Monitorear el cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad.
o Proponer acciones preventivas y correctivas.
o Elaborar informes de evaluacion institucional.

o Promover una cultura de calidad y mejora continua.

DEL COMITE DE ADMISION
Art.106° Finalidad:
Garantizar la transparencia, legalidad e igualdad de oportunidades durante el

proceso de admision.

Art.107° Conformacion:
Esta integrado por:
o Director General.
o Jefe de Unidad Académica.
. Secretario Académico.
° Representantes de los programas de estudios.

o Personal administrativo designado.

Art.108° Funciones:
e Elaborar el Plan del Proceso de Admision.
¢ Organizar el examen de admision.

e Supervisar el cumplimiento del cronograma.



e Garantizar la transparencia del proceso.

e Publicar los resultados oficiales.

e Elaborar el informe final del proceso.

DEL COMITE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y EMPLEABILIDAD

Art.109° Finalidad:
Fortalecer la vinculacion permanente entre el Instituto y sus egresados

mediante acciones de seguimiento, insercion laboral, actualizacion

profesional para la mejora de la formacién profesional.
Art.110° Objetivos:

Son objetivos del Comité:

Realizar el seguimiento permanente de los egresados.
Obtener informacién sobre su desempefio laboral.
Promover la insercion laboral.

Fortalecer la relacion con el sector empresarial.

Retroalimentar los programas de estudios para mejorar el curriculo.

Art.111° Conformacion:

Esta integrado por:

Director General.

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, quien lo coordina.
Coordinador del Area de Calidad.

Jefe de Unidad Académica.

Coordinadores de los Programas de Estudios.

Responsable del Sistema CONECTA o plataforma institucional de

seguimiento de egresados.

Art.112° Funciones:

Corresponde al Comité:

Elaborar el Plan Anual de Seguimiento de Egresados.
Disenar y ejecutar estudios de empleabilidad.

Mantener actualizado el registro institucional de egresados.
Administrar el Sistema CONECTA u otro sistema institucional.

Aplicar encuestas de satisfaccion e insercion laboral.



Art.113°

Art.114°

Art.115°

Art.116°

o Elaborar informes estadisticos.

o Proponer acciones de mejora curricular.

o Coordinar con empresas e instituciones para ampliar
oportunidades laborales.

o Promover actividades de capacitacion para egresados.

o Organizar encuentros institucionales de egresados.

DEL COMITE DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO
Finalidad:
Fortalecer las relaciones del Instituto con empresas, instituciones publicas y

privadas, promoviendo la formacién en alternancia, EFSRT y empleabilidad.

Conformacion:
Esta integrado por:

o Director General.

o Jefe de Bienestar y Empleabilidad.

o Jefe de Unidad Académica.

o Coordinadores de Programas de Estudios.

o Representantes del sector empresarial cuando corresponda.
Funciones:

e Gestionar convenios institucionales.

e Coordinar practicas preprofesionales.

e Promover alianzas estratégicas.

e Organizar ferias laborales.

e Coordinar actividades de insercion laboral.

e Evaluar la pertinencia de la formacion profesional respecto al

mercado laboral.

DEL LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL

Naturaleza:

El Comité de Licenciamiento Institucional es una instancia técnica de caracter
permanente, responsable de coordinar y supervisar el cumplimiento de las
Condiciones Basicas de Calidad y los procesos de licenciamiento institucional.



Art.117°

Art.118°

Art.119°

Art.120°

Art.121°

Finalidad:
Planificar, coordinar y supervisar las acciones necesarias para el
cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Basicas de Calidad

exigidas por el Ministerio de Educacion.

Objetivos:
o Alcanzar y mantener el licenciamiento institucional.
o Garantizar el cumplimiento de las CBC.

o Monitorear permanentemente los indicadores de calidad.

Conformacion:
o Director General (presidente).
o Coordinador del Area de Calidad (secretario técnico).
. Jefe de Unidad Académica.
o Secretario Académico.
. Jefe de la oficina de Administracion.
o Jefe de Bienestar y Empleabilidad.
o Jefe de Investigacién, Innovacion y Emprendimiento.
. Jefe de Formacién Continua.

o Coordinadores de Programas de Estudios.

Funciones:
o Elaborar el Plan de Licenciamiento.
o Monitorear el cumplimiento de las CBC.
o Coordinar la recopilacién de evidencias.
° Verificar los indicadores institucionales.
o Elaborar informes técnicos.
o Coordinar visitas de supervision.

o Proponer acciones correctivas y preventivas.

DEL COMITE DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL
Finalidad
Promover un ambiente de respeto, inclusion y prevencion de toda forma de

violencia.



Art.122°

Art.123°

Art.124°

Art.125°

Art.126°

Conformacion:

Director General.

Jefe de Bienestar y empleabilidad.
Psicologo.

Asistente social.

Docentes.

Representante estudiantil.

Funciones:

Atender conflictos.
Promover campafias preventivas.
Proponer acciones de mejora del clima institucional.

Hacer seguimiento a casos.

DEL COMITE DE ETICA E INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

Finalidad:

Promover la ética, transparencia e integridad en el ejercicio de las funciones

institucionales.

Conformacion:

Director General.

Secretario Académico.

Jefe de la oficina de Administracion.
Coordinador de Calidad.
Representante docente.

Funciones:

Promover el Cédigo de Etica.
Difundir principios de integridad.
Emitir recomendaciones.

Proponer acciones preventivas.



Art.127°

Art.128°

CAPITULO I
DE LAS COMISIONES INSTITUCIONALES

Naturaleza:
Las comisiones institucionales son equipos de trabajo temporales o
permanentes conformados mediante Resolucién Directoral para atender

actividades especificas de caracter académico, administrativo o institucional.

Conformacion:
Las comisiones estaran integradas por servidores directivos, docentes y
personal administrativo segun la naturaleza de las actividades que

desarrollen.

Art.129° Funciones generales:

Art.130°

Art.131°

Las comisiones tienen las siguientes funciones:
o Elaborar planes de trabajo.
o Ejecutar las actividades asignadas.
o Coordinar con las diferentes unidades organicas.
o Presentar informes técnicos.
o Evaluar los resultados obtenidos.

o Formular propuestas de mejora.

CAPITULO IV
DE LA ASOCIACION DE EGRESADOS

Naturaleza:
La Asociacion de Egresados constituye una organizacion de caracter
participativo integrada por los egresados del Instituto, orientada a fortalecer la

identidad institucional y contribuir al desarrollo académico y profesional.

Finalidad:
Tiene como finalidad promover la participacion activa de los egresados en las
actividades institucionales, fortaleciendo la cooperacion académica,

profesional y social.



Art.132° Objetivos:

Son objetivos de la Asociacion:

Art.133° Funciones:

Mantener el vinculo permanente entre el Instituto y sus egresados.
Promover actividades académicas y profesionales.

Participar en actividades institucionales.

Apoyar procesos de acreditacion y mejora continua.

Promover redes profesionales entre egresados.

Son funciones de la Asociacion:

Colaborar con actividades académicas e institucionales.

Promover programas de actualizacién profesional.

Participar en encuentros de egresados.

Formular propuestas para fortalecer la calidad educativa.

Apoyar actividades de responsabilidad social.

Contribuir a la difusién de la imagen institucional.

Facilitar oportunidades de empleo y emprendimiento para los

egresados.

TiTULO SEXTO

ASPECTOS DE LOS LINEAMIENTOS ACADEMICOS GENERALES

Art.134° Admision

CAPITULO |
PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Definicion y Finalidad: Es el proceso de seleccion e ingreso al Instituto que

evalua los conocimientos, aptitudes y capacidades de los postulantes,

adjudicando las vacantes ofertadas por estricto orden de mérito.

Requisitos de Inscripcion: Presentacion de solicitud en FUT, Partida/Acta de

nacimiento original, Certificados de estudios originales de 1° a 5° de secundaria



(o constancia de logros de aprendizaje), copia de DNI, 2 fotografias tamafio

carné y recibos de pago por prospecto (S/. 10.00) y derecho de admision (S/.

100.00).

Modalidades: Incluye la admision ordinaria (examen de admision) vy

modalidades de exoneracion/ingreso extraordinario (primeros puestos,

deportistas destacados, personas con discapacidad, entre otros).

Art.135° Matricula

La matricula es el acto formal, administrativo y académico mediante el cual el

ingresante o estudiante regular se adscribe a un programa de estudios en un

periodo

académico determinado, adquiriendo los derechos y deberes

establecidos en el presente Reglamento Interno.

1. Naturaleza y Condiciones de la Matricula:

La matricula se realiza al inicio de cada periodo académico (semestre)
segun el cronograma fijado en el Calendario Académico Institucional.
Acredita la condicion de estudiante regular del IESTP "De
Concepcidn".

Es requisito indispensable no tener deudas académicas ni
administrativas con la institucion y contar con las unidades didacticas
previas aprobadas conforme al régimen de prerrequisitos del plan de

estudios vigente.

2. Proceso de Matricula para Estudiantes Ingresantes (1er Semestre):

Requisitos:

Padrén oficial de ingresantes emitido por la Comision Central de
Admision.

Certificados de Estudios Secundarios originales (1.° a 5.°) o
Constancia de Logros de Aprendizaje expedida por el MINEDU.
Copia simple de DNI vigente (o Carné de Extranjeria/Pasaporte en
caso de extranjeros).

Ficha de matricula debidamente rellenada.

Comprobante de pago por derecho de matricula fijado en el TUPA
institucional (S/. 180.00).

Registro: Secretaria Académica procesa el expediente fisico y efectua



el registro oficial en el sistema informatico institucional y en la
plataforma REGISTRA del Ministerio de Educacion.
3. Proceso de Matricula para Estudiantes Regulares y Reingresantes (2° a
6° Semestre):

Requisitos:

e Boleta de notas o récord académico del semestre inmediato anterior
que acredite la condicion de promovido o apto.

e Comprobante de pago por derecho de matricula segun TUPA (S/.
180.00).

e Ficha de matricula con la seleccion de unidades didacticas a cursar.

e Matricula Extemporanea: Cumplido el plazo ordinario, se concedera
un periodo extraordinario de matricula sujeto al recargo administrativo
correspondiente previsto en el TUPA, siempre que no supere el limite
de inasistencias permitido.

4. Reserva de Matricula y Licencia de Estudios:

e Reserva de Matricula: El ingresante que no pueda iniciar sus estudios
en el periodo correspondiente podra solicitar la reserva de su
matricula por causas justificadas (salud, trabajo, fuerza mayor) hasta
por un plazo maximo de dos (2) periodos académicos consecutivos o
alternos, conservando su vacante.

¢ Licencia de Estudios: El estudiante regular puede solicitar licencia de
estudios suspendiendo temporalmente su matricula hasta por un
maximo de cuatro (4) periodos académicos. La solicitud se realiza
mediante FUT dirigido a la Direccién General dentro de las primeras
cuatro (4) semanas de iniciado el semestre.

e Ambas situaciones son autorizadas formalmente mediante
Resolucién Directoral.

5. Reincorporacion:

e Es el procedimiento mediante el cual el estudiante que hizo uso de
reserva o licencia de estudios solicita su retorno al programa de
estudios.

e Se autoriza mediante Resolucion Directoral. Si durante el periodo de
licencia o reserva se produjo un cambio de Plan de Estudios, el

estudiante debera someterse al proceso de convalidaciéon o



adaptacion curricular correspondiente.

6. Repitencia y Limite de Permanencia:

Repitencia de Unidad Didactica: El estudiante que desapruebe una o
mas unidades didacticas debera matricularse en las mismas en el
periodo académico en que se vuelvan a dictar.

Repitencia de Semestre: Si el estudiante desaprueba el 100% del total
de créditos o unidades didacticas matriculadas en un mismo periodo
académico, debera repetir el semestre en su totalidad.

Los estudiantes que hayan desaprobado unidades didacticas pueden
matricularse en el siguiente periodo académico en las unidades
didacticas que no se consideran como pre - requisito en el periodo
académico anterior.

Los estudiantes deben matricularse en las unidades didacticas

desaprobadas antes de finalizar su plan de estudios.

Separacion / Pérdida de la Condicion de Estudiante:

Desaprobar por tercera vez una misma unidad didactica.

Exceder el tiempo maximo de permanencia en la institucion
(equivalente al doble de la duracion ordinaria del programa de
estudios).

Acumular un porcentaje de inasistencias injustificadas igual o mayor
al 30% del total de horas programadas en una unidad didactica (lo

cual conlleva la desaprobacién automatica por DPI).

Art.136° Convalidacion
La convalidacion es el proceso académico mediante el cual el IESTP "DE

CONCEPCION" reconoce y equipara las capacidades, indicadores de logro,

contenidos y créditos de Unidades Didacticas (UD) o Mddulos Formativos

aprobados previamente por el estudiante, o las competencias laborales

adquiridas en el campo de trabajo, con el Plan de Estudios vigente.

1. Modalidades de Convalidacion:

a) Convalidacioén entre Planes de Estudio:

Aplica por cambio de plan curricular (retorno de reserval/licencia o

actualizacion al plan por competencias vigente) o por traslados.



Se evalua la equivalencia de como minimo el 80% de los contenidos e
indicadores de logro entre las unidades didacticas del plan anterior y el

vigente.

b) Convalidacion por Traslado Interno o Externo:

Traslado Interno: Aplica a estudiantes regulares del instituto que
cambian de programa de estudios, convalidando unidades didacticas
transversales o afines.

Traslado Externo: Aplica a estudiantes provenientes de otros Institutos
de Educacion Superior (IES) o Escuelas de Educacion Superior (EES)

autorizados o licenciados.

c) Convalidacién por Convenio con Educacion Secundaria:

Aplica a egresados de Educacion Secundaria de instituciones que
cuenten con un convenio interinstitucional vigente con el IESTP "DE
CONCEPCION".

d) Convalidacién por Unidades de Competencia:

Certificacion o reconocimiento de competencias laborales: Se convalida
la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral, con la competencia asociada a un programa de
estudios.

Al momento de la convalidacién el certificado de competencia laboral

debe estar vigente y ser emitido por un centro de certificacion autorizado.

2. Requisitos para el Tramite de Convalidacion:

El postulante o estudiante presentara por Mesa de Partes un expediente

dirigido a la Directora General dentro de los plazos del Calendario

Académico, adjuntando:

Formulario Unico de Tramite (FUT) precisando las Unidades Didéacticas
a convalidar.

Certificados de Estudios Superiores originales o Récord Académico de
origen.

Silabos oficializados, visados y sellados de las Unidades Didacticas
aprobadas en la institucion de origen.

Copia simple del DNI vigente.

Recibo de Pago del TUPA: Tasa de S/. 10.00 (Diez con 00/100 soles)

por cada unidad didactica a convalidar.



e En caso de experiencia laboral: Certificados de trabajo originales,
contratos, constancias de pago de impuestos o dossier de evidencias de
desempernio.

3. Procedimiento y Evaluacion Académica (Plazo: 05 dias habiles):

e Recepciones y Derivacion: Mesa de Partes recibe la solicitud (con
autorizacion de la Directora General) y la deriva a la Secretaria
Académica.

e Encargo Técnico: Secretaria Académica verifica requisitos y traslada el
expediente mediante memorandum a la Coordinacion de Area
Académica.

e Comisién de Convalidacién: Conformada por el Coordinador del Area
Académica y los Docentes del Programa de Estudios, quienes efectuan
el analisis comparativo del silabo exigiendo como minimo el 80% de
coincidencia en capacidades y contenidos.

¢ Informe Técnico: La comision emite y suscribe el Informe Técnico de
Convalidaciéon (favorable o desfavorable) y lo devuelve a Secretaria
Académica.

4. Emision de Resolucion Directoral y Registro Oficial:

Con el Informe Técnico favorable, Secretaria Académica proyecta la

Resolucion Directoral de Convalidacion y la eleva de la Directora General

para su firma.

Secretaria Académica entrega la Resolucion original al estudiante y registra

las notas y la condicién de "CONVALIDADOQ" en la ficha académica interna

y en la plataforma oficial REGISTRA del Ministerio de Educacion.

5. Limitaciones y Condicionado:

No procede la convalidacién de Unidades Didacticas desaprobadas.

El nimero maximo de créditos convalidados por traslado o experiencia

laboral no podra exceder las limitantes establecidas en los Lineamientos

Académicos Generales del MINEDU.

Art.137° Traslado
El traslado es el procedimiento académico-administrativo mediante el cual un
estudiante matriculado o con reservallicencia de estudios solicita la

transferencia de su matricula a otro programa de estudios dentro del IESTP



"De Concepcion" (Traslado Interno) o proviene de otro Instituto de Educacion
Superior (IES) o Escuela de Educacion Superior (EES) del pais o del extranjero
(Traslado Externo).

1. Modalidades de Traslado:

a) Traslado Interno:

Procede para estudiantes regulares o con reservallicencia del IESTP "De
Concepciéon" que solicitan el cambio de un programa de estudios a otro
dentro de la misma institucion.

Esta sujeto a la existencia de vacantes disponibles en el programa de estudios
de destino y a la correspondiente convalidacion de unidades didacticas
transversales y/o afines.

b) Traslado Externo:

Procede para estudiantes o egresados provenientes de otros Institutos de
Educacion Superior (IES) o Escuelas de Educacion Superior (EES)
publicos o privados, debidamente autorizados o licenciados por el
Ministerio de Educaciéon (MINEDU).

Requiere la verificacion de disponibilidad de vacante en el programa de
estudios receptor y se complementa con el proceso de convalidacién
académica respectivo.

2. Requisitos para el Tramite:

El interesado debe presentar por Mesa de Partes un expediente

administrativo dirigido de la Directora General del IESTP "De Concepcion”,

dentro de los plazos estipulados en el Calendario Académico Institucional,
adjuntando la siguiente documentacion:

e Formulario Unico de Tramite (FUT) solicitando formalmente el traslado
(interno o externo) e indicando el programa de estudios de destino.

e Certificado de Estudios Superiores originales que acrediten las Unidades
Didacticas/Modulos aprobados en el programa de origen (o récord
académico interno para traslado interno).

e Silabos (Syllabus) oficializados, visados y sellados por la institucion de
origen (exclusivo para traslados externos).

e Constancia de conducta o de no haber sido separado por medida
disciplinaria expedida por la institucion de origen.

e Copia simple de DNI vigente.



Comprobante de pago del TUPA: Tasa oficial correspondiente a los

derechos administrativos de traslado.

3. Organos Responsables y Procedimiento Operativo:

El procedimiento se ejecuta en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles

e involucra a las siguientes instancias institucionales:

Mesa de Partes: Recepciona el expediente, verifica la presentacién
formal de los requisitos y, con el proveido de la Direccion General, lo
deriva a Secretaria Académica.

Secretaria Académica: Verifica la disponibilidad de vacantes en el
programa de estudios solicitado e informa a la Coordinacién de Area
Académica correspondiente.

Comision (Jefatura/Coordinacion de Area): Evalia el expediente
académico del postulante y emite el Informe Técnico de Factibilidad y
Convalidaciéon, determinando la escala del semestre en el que se
incorporara el estudiante y las Unidades Didacticas que se le daran por
convalidadas (aplicando el criterio minimo del 80% de coincidencia
técnica).

Emision de Resolucién Directoral: Con el Informe Técnico favorable,
Secretaria Académica proyecta la Resolucién Directoral de Traslado y
Convalidacion, elevandola a la Direccion General para su firma.
Notificacion y Registro: Secretaria Académica entrega la Resolucion
oficial al estudiante, efectua la apertura de la ficha académica y registra
al matriculado en el sistema institucional y en la plataforma REGISTRA

del Ministerio de Educacion.

CAPITULOII
CERTIFICACIONES

Art. 138° Certificacion Modular y Progresiva

Es el documento oficial expedido por el Instituto que acredita la aprobacion de

la totalidad de las Unidades Didacticas y Experiencias Formativas en

Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) correspondientes a un Mddulo

Técnico/Formativo del programa de estudios.

Art. 139° Certificados de Estudios y Documentos Oficiales



Certificado de Estudios: Documento que consigna oficialmente las Unidades

Didacticas, créditos y calificaciones obtenidas por el estudiante.

Emisiéon de Constancias: Corresponde a Secretaria Académica expedir las
constancias de egresado, récord académico invicto, conducta, asi como los
duplicados de certificados conforme al TUPA e inscripcion en el sistema
REGISTRA.

CAPITULO I
GRADO DE BACHILLER TECNICO

Art. 140° Requisitos para la Obtenciéon del Grado de Bachiller Técnico

Para obtener el Grado de Bachiller Técnico, el egresado debe cumplir

obligatoriamente con los siguientes requisitos:

1. Haber aprobado la totalidad de Unidades Didacticas y créditos del plan de
estudios correspondiente.

2. Haber acreditado la realizacion y aprobacién de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT).

3. Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero (o lengua nativa) a nivel

basico mediante certificacion expedida o validada por el Instituto.

Art.141° Declaracion de Expedito para el Grado
Corresponde a la revisidon del expediente administrativo-académico del
egresado por parte de Secretaria Académica para verificar que se encuentra
invicto en sus calificaciones y ha presentado la documentacion exigida (FUT,
constancia de egresado, certificado de idioma, certificado de EFSRT, entre

otros), emitiéndose la resolucion de expedito.

Art.142° Emision y Registro del Grado de Bachiller Técnico
Verificado el cumplimiento de todos los requisitos, se emite la Resolucion
Directoral que otorga el Grado de Bachiller Técnico y se efectua el registro
oficial en la plataforma informatica institucional y ante el Ministerio de
Educacion (REGISTRA).



CAPITULO IV
TiTULO PROFESIONAL TECNICO

Art.143° Requisitos para la Titulacion Profesional Técnica

La titulacion es el proceso por el cual el IESTP "De Concepcién" otorga el Titulo

Profesional Técnico a nombre de la Nacién al egresado que ha culminado y

aprobado de forma satisfactoria la totalidad de Unidades Didacticas y créditos

de su Plan de Estudios, acreditando el logro de las competencias del perfil de

egreso.

1. Requisitos para la Declaratoria de Expedito para Titulacion:

Para solicitar la Declaratoria de Expedito y la programacion de la evaluacion

o sustentacion de titulacion, el egresado debe presentar por Mesa de Partes

un expediente administrativo completo en foélder con los siguientes

documentos e instrumentos de verificacion obligatorios:

Formulario Unico de Tramite (FUT) dirigido de la Directora General.
Récord Académico que acredite no tener asignaturas o unidades
didacticas pendientes (condicion de invicto).

Certificado de Estudios Superiores originales de los seis (06) semestres
académicos. Constancia de Egresado. Constancia de Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) expedida por el
Coordinador de Area Académica.

Constancia de Dominio de un Idioma Extranjero o Lengua Originaria en
nivel basico.

Constancia de Asesor de Culminacion del Trabajo de Aplicacion
Profesional (aplica unicamente para la modalidad de Trabajo de
Aplicacion Profesional).

Constancia de No Adeudar bienes ni valores al instituto.

Certificados Modulares correspondientes a cada moddulo formativo
aprobado.

Partida o Acta de Nacimiento original.

Dos (02) copias de DNI legalizadas notarialmente. Archivo digital en
formato PDF guardado en CD del Trabajo de Aplicacion Profesional (en
los casos que corresponda).

Comprobantes de pago del TUPA correspondientes a los derechos de

expedito, constancias y tramitacion de titulo.



2. Modalidades de Titulacion:

El egresado podra elegir entre las siguientes modalidades autorizadas por

la normativa vigente del MINEDU:

a) Trabajo de Aplicacion Profesional: Consiste en la formulacién, ejecucion
y evaluacion de un proyecto enfocado en la solucidn de un problema
técnico o productivo real, articulado a las Unidades de Competencia del
programa de estudios. Requiere el informe favorable del docente asesor.

b) Examen de Suficiencia Profesional: Consiste en la rendicion y
aprobacion de una prueba integral de desempenfio (tedrico-practica) ante
un Jurado Examinador, evaluando el dominio de las competencias
profesionales y laborales del perfil de egreso del programa de estudios
correspondiente.

3. Procedimiento Administrativo y Plazos (Plazo Maximo: 05 dias habiles):

El tramite administrativo de declaracion de expedito y fijacion de fecha/hora

de sustentacioén se realiza en un plazo de cinco (05) dias habiles:

1. Recepcion: El egresado presenta el expediente en Mesa de Partes.

2. Verificacién: Secretaria Académica verifica que el solicitante se
encuentre en condicidon de invicto y con la totalidad de los requisitos
conformes.

3. Designacion de Jurados: Secretaria Académica emite un memorandum
a la Coordinacién de Area Académica para la designacion de la fecha,
hora y el Jurado Examinador.

4. Proyeccion y Firma de Resoluciones: Secretaria Académica proyecta las
Resoluciones Directorales de:
¢ Resolucion Directoral de Expedito para Titulacion.
¢ Resolucion Directoral de Fecha, Hora y Jurado Examinador. Ambas

resoluciones son elevadas y firmadas por la Direccion General.

5. Sustentacion / Evaluacion: El Jurado Examinador aplica los instrumentos
de evaluacion formal, llena y firma el Libro de Actas y la Ficha/Acta de
Sustentacion (otorgando la calificacién de Aprobado o Desaprobado).

4. Emision, Registro Oficial y Expedicién del Titulo:
Una vez aprobada la sustentacion o examen de suficiencia profesional:
e Secretaria Académica proyecta la Resolucion Directoral que otorga el
Titulo Profesional Técnico.

e Secretaria Académica inscribe el Titulo en el Libro de Registro Oficial



de Titulos del IESTP "De Concepcion".

e Se realiza la carga e inscripcién obligatoria de los datos y de la
Resolucién Directoral en la plataforma REGISTRA del Ministerio de
Educacion, en estricto cumplimiento de las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC) sobre la gestion de informacién académica oficial.

e Se hace entrega formal del diploma de Titulo Profesional Técnico

firmado por la Direccion General del Instituto.

CAPITULO V
PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Art.144° Definicion y Alcance de la Formacion Continua
Son cursos, talleres, diplomados o programas de capacitacion complementaria
organizados por el Instituto dirigidos a estudiantes, egresados y publico en
general, orientados a actualizar, profundizar o perfeccionar competencias

técnicas y laborales.

Art.145° Certificacion de Formacion Continua
Los participantes que concluyan y aprueben los cursos o modulos del
Programa de Formacion Continua recibiran las constancias o certificados de
capacitaciéon correspondientes con la indicacion del numero de horas lectivas

y créditos académicos.

CAPITULO VI
EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Art.146° Enfoque y Escala de Evaluacion
1. La evaluacion del aprendizaje es cualitativa y cuantitativa, con enfoque por
competencias, de caracter formativo, continuo y criterial.
2. La escala de calificacion es vigesimal (de 0 a 20). La nota minima aprobatoria
para cada Unidad Didactica es trece (13). En todos los casos de promedio

final, la fraccion de 0.5 o mas se redondea al entero superior.

Art.147° Condiciones de Aprobaciéon y Desaprobacion
Asistencia: La asistencia a las clases tedricas y practicas es obligatoria. El

estudiante que acumule el 30% o mas de inasistencias injustificadas en una



Unidad Didactica sera inhabilitado (DPI).

Proceso de Recuperaciéon: Los estudiantes que al finalizar la Unidad
Didactica obtengan nota entre diez (10) y doce (12) tienen derecho a participar
en un proceso de recuperacion pedagodgica antes del cierre del periodo

académico.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

GLOSARIO DE SIGLAS

CBC : Condicion Basica de Calidad.

DRE : Direccion Regional de Educacion.

EFSRT: Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
EVA : Entorno virtual de aprendizaje.

GRE : Gerencia Regional de Educacion.

IEST : Institutos de educacién superior tecnoldgico.
MINEDU: Ministerio de Educacién.

MPA : Manual de Procesos Académicos.

MPP :Manual de Perfil de Puestos.

OE : Objetivos estratégicos.

PAT :Plan Anual de Trabajo.

PEl  :Proyecto Educativo Institucional.

RAE : Real Academia Espafiola.

TIC :Tecnologia de informaciéon y comunicacion.

CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.



GLOSARIO DE TERMINOS

Accion correctiva: Medidas tomadas por el instituto para corregir deficiencias en sus
procesos académicos, administrativos o de gestidn, lo que fomenta la mejora continua.
Cddigo de ética: Conjunto de principios y normas de comportamiento que orientan las
acciones de estudiantes, docentes y personal administrativo, promoviendo la
integridad y el respeto mutuo dentro de la comunidad educativa.

Conducta sexista: Actos o comportamientos que promueven o refuerzan estereotipos
sobre los roles, atributos o espacios asignados a mujeres y hombres, lo que implica la
subordinacion de un sexo o género frente al otro.

Denuncia: Accion verbal o escrita mediante la cual una persona pone en
conocimiento a las instituciones incluidas en la norma técnica sobre hechos
presuntamente constitutivos de hostigamiento sexual, con el objeto de que la
autoridad competente realice las acciones de investigacion y aplique las sanciones
correspondientes.

Denunciado/a: Persona acusada de hostigamiento sexual.

Denunciante: Persona que presenta la denuncia por hostigamiento sexual. Esta
persona puede ser la victima o un tercero que conozca los hechos.

Equidad y no discriminacion: Principio que garantiza que todos los miembros de la
comunidad educativa tengan acceso a las mismas oportunidades, sin importar su
geénero, raza, religion, orientacién sexual o cualquier otra condicion.

Hostigado/a: Toda persona de la comunidad educativa que, sin distincion de sexo,
identidad de género, orientacion sexual, condicion fisica, edad, lengua u origen, es
victima de actos de hostigamiento sexual conforme a lo estipulado en la norma técnica.
Hostigador/a: Toda persona de la comunidad educativa que, sin distincion de sexo,
identidad de género, orientacion sexual, condicion fisica, edad, lengua u origen, lleva a



cabo uno o mas actos de hostigamiento sexual conforme a lo indicado en la presente
norma técnica.

Hostigamiento sexual: Actos no deseados de naturaleza sexual dentro de la comunidad
educativa. Ademas, se realiza el seguimiento de casos segun corresponda. Si el
presunto hostigador es un estudiante, se emiten recomendaciones de sancion.
Inasistencia y retrasos: Normas que regulan la asistencia de los estudiantes a clases y
actividades académicas, con consecuencias para quienes incumplan los requisitos de
presencia y puntualidad.

Libro de registro de denuncias: Documento confidencial en el que los centros de
educacion técnico-productiva e institutos y escuelas de educacion superior
tecnologica, pedagogica y artistica publicos y privados cuentan con un libro de
denuncias que contiene informacion sobre las denuncias de hostigamiento sexual
recibidas. La informacion que contiene el mencionado libro es de caracter confidencial.
Participacion estudiantil: Derecho y responsabilidad de los estudiantes de
involucrarse en actividades académicas, culturales y de gestion, promoviendo la
convivencia y el desarrollo integral.

Protocolo de resolucién de conflictos: Procedimiento que define como gestionar y
resolver conflictos entre estudiantes, docentes y personal administrativo, priorizando
la mediacién y el dialogo.

Reincidencia: Repeticion de conductas que incumplen las normas establecidas en el
RI, lo que puede conllevar a sanciones mas severas.

Rendimiento académico: Evaluacién del desempefo de los estudiantes en las diversas
actividades y asignaturas de su plan de estudios, esencial para determinar su
progreso y continuidad en el instituto.

Sanciones: Medidas correctivas que se aplican a los estudiantes, docentes o
personal administrativo que incumplen las normativas del RI, con el fin de mantener el
ordeny el respeto.

Seguridad y salud: Conjunto de normas y medidas que garantizan el bienestar fisico y
emocional de los estudiantes y el personal, previniendo accidentes y enfermedades en

el instituto.






