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Direccidn Regional de IESTP “Manuel Arévalo
Caceres”

Educacion de Lima

“Afo de la Universalizacion de la Salud”
“Un Per( que lee, un pais que cambia”

Los Olivos, 28 de octubre del 2020

OFICIO N° 195-VIRTUAL-DG.IESTP“MAC”-2020

Sefiora

EDITH ANDREA ANAHUA TELLEZ
Directora Regional de la Direccién de
Educacion de Lima Metropolitana
Presente.-

ATENCION: JUANA YANIRA LOYOLA TAPIA
Jefa de la Oficina de Gestion de la Educacién Superior - OGESUP

ASUNTO: REMITE DOCUMENTO DE GESTION - REGLAMENTO
INSTITUCIONAL
REF.: OFICIO MULTIPLE N° 096-2020-MINEDU/VMGI-DRELM-OGESUP

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarle
cordialmente a nombre del IESTP “Manuel Arévalo Caceres” del distrito de Los Olivos, con
relacion al asunto y referencia a fin de remitirle la Resolucién Directoral N° 048-VIRTUAL-
DG.IESTP"MAC"-2020 y el Reglamento Institucional del IESTP “MAC”, para su evaluacién en el
ambito de su competencia.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para expresarle
los sentimientos de mi especial consideracion y estima personal.

Atentamente,
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Ing. Zenaida A. Flores Manrique
Directora General (e) del IESTP “MAC”
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Direccion Regional de IESTP “Manuel Arévalo

Ministerio Ciceres”

de Educacion Educacién de Lima

Afio de la Universalizacién de la Salud”
“Un Per( que lee un Perd que cambia”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 048-VIRTUAL-DG.IESTP“MAC”-2020

Los Olivos, 12 de octubre de 2020
VISTO:

El Reglamento Institucional 2020 del Instituto de Educacién Superior
Tecnoldgico Publico “Manuel Arévalo Caceres” del distrito de Los Olivos, provincia de Lima,
jurisdiccion de la Direccidn Regional de Educacidon de Lima Metropolitana,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 68° de la Ley N© 28044, Ley General de Educacién, sefiala que
es funcion de la Institucion Educativa elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto
Educativo Institucional, el Plan Anual de Trabajo y el Reglamento Interno entre otros.

Que, el D.S. N° 011-2012-ED en el articulo 137° Instrumento de Gestidon
Educativa establece que el Reglamento Interno (RI) regula la organizacién y funcionamiento
integral. Establece funciones especificas, pautas, criterios y procedimientos de desempefio y
de comunicacion entre los diferentes miembros de la comunidad educativa.

Que, la Resolucién Viceministerial N° 277 Lineamientos Académicos generales
para los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de Educacidn Superior Tecnoldgica
establece que los procesos administrativos y procedimientos académicos del IEST se
normalizan en el Reglamento Institucional.

Que, la Resolucién Viceministerial N° 276-2019-2020, numeral 5.1.5 CBC I
literal a) Componente 1: Gestion Estratégica. El PEI, el RI y el PAT deben estar alineados al
enfoque pedagdgico de la Institucién educativa, a los fines de la educacién Superior y al marco
normativo vigente.

Que, la Resolucion Viceministerial 087-2020-MINEDU “Orientaciones para el
desarrollo educativo en los centros de educacion técnicos productiva e institutos y escuelas de
educacion superior en el marco de la emergencia sanitaria por COVID 19” establece en el
numeral 6.2.1. la direccion general de considerarlo pertinente, establece disposiciones
normativas y/0 institucionales que permitan ejercer acciones y/o alternativas para el desarrollo
del servicio educativo en la modalidad no presencial durante la emergencia sanitaria, de
acuerdo a su entorno y contexto regional.

De conformidad con, Ley N° 28044 Ley General de Educacién, la Ley N° 30512.
Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes, el
D.S.N©011-2012-ED, la Resolucién Viceministerial N° 277 Lineamientos Académicos generales
para los Institutos de Educacion Superior vy Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, la
Resolucion Viceministerial N© 276-2019-2020, Resolucién Viceministerial 087-2020-MINEDU.

SE RESUELVE:

Articulo primero. - Aprobar en Via de Regularizacion el Reglamento
Institucional 2020 del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico "MANUEL AREVALO
CACERES”, vigente para el presente afio 2020.



Articulo segundo. - Encargar su cumplimiento al Personal Directivo, Docente,
y Administrativo,

Articulo tercero. - Remitir a la Direcciéon Regional de Educacién de Lima
Metropolitana

Registrese, Comuniquese y Archivese.

A &/ e Bnaca 2000nE Fores Vasroue
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Ing. Zenaida A. Flores Manrique
Directora General e) del IESTP “MAC”

ZAFM/DG.IESTP"MAC”
Mip

“Lider en Tecnologia para el desarrollo”
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REGLAMENTO INSTITUCIONAL

TITULO I

DISPOSICIONES GENERALES: BASE LEGAL, FINES Y OBJETIVOS

Articulo 01°

Articulo 02°

Articulo 03°

Articulo 04°

Capitulo I

DISPOSICIONES GENERALES - BASE LEGAL

El presente reglamento es un instrumento técnico - normativo que regula el
accionar Técnico Pedagogico y Administrativo del Instituto de Educacién
Superior Tecnoldgico Publico “Manuel Arévalo Caceres”.

La comunidad educativa del IEST. "MAC" estar conformado por el personal
Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo y estudiantes en general.

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento seran de estricto
cumplimiento por el personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo
y estudiantes en general.

BASE LEGAL: El presente Reglamento Institucional se sustenta en los
siguientes dispositivos legales vigentes.

a) Ley Na@ 28044, Ley General de Educacion
b) Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de
la Carrera Publica de sus docentes su Reglamento aprobado por D.S. N°

010-2017-ED y su Resolucion de Secretaria General N° 311 - 2017
MINEDU.

c) Ley N°28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacidon y
Certificacion de la Calidad Educativa (INEACE).

d) Ley N° 28611, Ley General del medio ambiente del Peru.

e) Ley N° 28245, Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos y
Desarrollo.

f) Ley N° 29664- 2011, SINAGERD, Ley del Sistema Nacional de Gestién
de Riesgo de Desastres

g) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

h) Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones — PIR

i) Ley N° 27911, Ley que regula medidas administrativas extraordinarias
para el personal docente, administrativo implicados en delitos contra la
libertad sexual.

j)  Resolucion Ministerial N°© 0201-2009-ED, aprueba la Directiva N° 006-

2009-ED/SG, “Procedimientos para la Prevencién y Sancién del
Hostigamiento Sexual en el Sector Educacion.
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k)

m)

n)

0)

P)

a)

r)

s)

t)

u)

w)

X)

y)

2)

aa)

bb)

cc)

Ley Na 27815, Ley del cdigo de Etica de la Funcién Publica, modificado
por la Ley N° 28496.

Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educaciéon y su
modificatoria Ley N° 26510

Decreto Supremo N° 50-82-ED, Reglamento de Supervision Educativa.

Decreto Supremo N° 002-2018-ED, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del MED.

Decreto Supremo N° 038-2002-ED, Exoneran a Victimas o familiares de
victimas comprendidas en el DS N° 005-2002-JUS del Examen de
Ingreso a Institutos de Educacidon Superior Publicos.

Decreto Supremo N° 028-2007-ED-Reglamento de Gestion de Recursos
Propios y Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones
Educativas Publicas.

Decreto Supremo N© 001-2015-ED, Aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funcidon (ROF) y el Cuadro de Asignacion de Personal
(CAP) del Ministerio de Educacién

Decreto Supremo N° 012-2009, Aprobacién de la Politica Nacional de
Ambiente.

Ley NO 28245, Decreto Supremo N° 008-2005-PCM, Reglamento de la
Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

Resolucion Suprema N© 001-2007-ED, Proyecto Educativo Nacional al
2021: La educacion que queremos para el Perd.

Resolucion Ministerial N© 425-2007-ED, que aprueba las normas para la
implementacion de simulacros en el Sistema Educativo en el Marco de la
Educacion en Gestion de Riesgos.

R.M. N°023-2010-ED “Plan de Adecuacion de los Institutos y Escuelas
de Educacién Superior.

Ley N© 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

Ley N@ 29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad
de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru

R.M. N© 05-2018-ED, Normas técnicas sobre disposiciones que regula
los procesos de seleccion y contratacion de docentes regulares
asistentes y auxiliares en los IES Publicos.

RD N© 929-2011-ED, aprueba la Directiva de normas para la aplicacion
del NDCB de Educaciéon Superior Tecnoldgica en IEST e ISE autorizados.

Resolucion Viceministerial N°© 073-2015-MINEDU.

D.L N° 276 Ley de bases de la carrera administrativa y remuneraciones
del sector publico.
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dd)

ee)

ff)

g9)

hh)

i)

i

kk)

I

Resolucidn Vice Ministerial N° 178 — 2018 - MINEDU, “Catalogo Nacional
de la Oferta Formativa de la Educacion Técnico Productiva y Superior
Tecnoldgica”.

Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de urgencia que establece
diversas medidas excepcionales y temporales para prevenir la
propagacién del coronavirus (covid-19) en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, declara el Estado de Emergencia
Nacional, por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién
a consecuencia del brote del COVID 19.

Decreto Supremo N° 051-2020-PCM, amplia por 13 dias calendario el
periodo de Estado de Emergencia Nacional por pandemia de coronavirus
(COVID-19).

Decreto Supremo N° 064-2020-PCM que decreta: Prorrogar el Estado de
Emergencia Nacional declarado mediante Decreto Supremo N° 044-
2020- PCM y ampliado temporalmente mediante el Decreto Supremo N°
051-2020-PCM vy precisado por los Decretos Supremos N° 045-2020-
PCM, N° 046-2020-PCM, N° 051-2020-PCM, N° 053-2020-PCM, N° 057-
2020-PCM, N° 058-2020-PCM, y N° 061-2020-PCM y N© 063-2020-PCM,
por el término de catorce (14) dias calendario, a partir del 13 de abril de
2020 hasta el 26 de abril del 2020.

Resolucién Viceministerial N° 080-2020-MINEDU, que aprueba la norma
técnica denominada “Orientaciones para prevencién, atencidon vy
monitoreo ante el Coronavirus (COVID 19)) en los Centros de Educacién
Técnica- Productiva, Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Resolucion Viceministerial N° 084- 2020-MINEDU, que resuelve
disponer, excepcionalmente, con relacion al servicio educativo que se
realiza en forma presencial, correspondiente al afio 2020, la suspension
del servicio educativo hasta el 3 de mayo de 2020.

Resolucién Viceministerial N° 087- 2020-MINEDU, que aprueba la norma
técnica “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los
centros de educacidén técnicos-productiva e institutos y escuelas de
Educacion Superior en el marco de la emergencia sanitaria por COVID.
19”

Resolucion Viceministerial N° 157-2020-MINEDU, Derogar la norma
técnica denominada “Orientaciones para el desarrollo del servicio
educativo en los centros de educacidn técnico - productiva e institutos y
escuelas de Educacién Superior, en el marco de la emergencia sanitaria
por Covid-19” y la norma técnica denominada “Orientaciones para la
supervisién del desarrollo del servicio educativo en los centros de
educacion técnico - productiva e institutos y escuelas de Educacién
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por Covid-19”;
aprobadas por la Resolucion Viceministerial N© 087-2020-MINEDU. Y
Aprueba el documento normativo denominado “Orientaciones para el
desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacion Técnico -
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior, durante la
Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19”, el mismo que, como
Anexo 1 y Anexo 2 forma parte de la presente resolucion.
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DE LOS PRINCIPIOS

Articulo 05° El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Manuel Arévalo
Caceres” concibe a la Educacién Superior como parte del desarrollo integral
del hombre y la sociedad, para su suprema realizacién y se rige por los
siguientes principios:

PRINCIPIOS DE ORDEN PERSONAL:

1. VERACIDAD: Compromete a los miembros del IEST. “Manuel Arévalo
Caceres” a expresarse con “autenticidad”, en las relaciones funcionales
con otros miembros de la institucidon y a contribuir al esclarecimiento de
esta.

2. PROBIDAD: Los miembros del IEST. “"Manuel Arévalo Caceres” actuaran
con rectitud y honradez procurando satisfacer el interés institucional, de
alumnos docentes y administrativos y de la comunidad educativa que se
atiende, antes que el interés personal.

3. EQUIDAD: Se ejerceran y aplicaran criterios de equidad para adecuar
la solucién a un resultado justo, sin atentar contra la legalidad.

4. TRATO JUSTO: Los miembros del IEST. “Manuel Arévalo Caceres”
deberan tener permanente disposicién para el debido trato, tanto en sus
relaciones con la institucidon, como con sus superiores o subordinados,
con los educandos y comunidad educativa a la que se deben.

5. RESPONSABILIDAD: Los miembros del IEST. “Manuel Arévalo
Céceres” entenderan que las funciones se deben desarrollar a cabalidad
e integridad. Cuanto mayor sea el cargo que desempefia, mayor es su
responsabilidad para el cumplimiento de las disposiciones de este
reglamento.

6. SUPERACION PROFESIONAL: Los miembros del IEST. “Manuel
Arévalo Caceres” fomentaran la formacién, capacitacion, actualizacién
profesional laboral de modo constante y permanente tanto del personal
a su cargo como asi mismo; ello a fin de brindar y mejorar la calidad de
los servicios educativos y de produccion.

7. SERVICIO PUBLICO: El ejercicio del servicio publico debe ser para los
miembros del IEST “Manuel Arévalo Caceres” un compromiso con la
misién, visidén y los principios sobre conducta y valores que la institucién
promueve y defiende propiciando la afirmacién de una ética personal
basado en la coherencia solidaridad, servicio y respeto a la comunidad
educativa y comunidad en general a las que nos debemos.

PRINCIPIOS DE ORDEN INSTITUCIONAL:

1. EFICIENCIA: La mejora de la eficiencia, a través de la productividad y
la calidad constituyen metas comunes que deben ser perseguidas por
todos los miembros de IEST. “Manuel Arévalo Caceres”.

2. LIBERTAD DE OPINION Y EXPRESION: Todos los miembros que
conforman los diferentes estamentos del IEST. “Manuel Arévalo Caceres”
podran emitir opinidn, sobre hechos pasados y presentes, siempre que
no ocasionen perjuicio o desmedro al interés general de este centro de
estudios y sus miembros; en todo caso, utilizaran previamente los
canales internos de comunicacion antes de su difusion a terceros.

6
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IGUALDAD: Se respetara la igualdad de oportunidades y de trato en
todos los estamentos, ascensos, promociones, condiciones de trabajo,
participacion de beneficios y otros estimulos; independientemente a
razones de género, edad procedencia social, étnica o religiosa.

TRANSPARENCIA: Todos los miembros que conforman el IEST.
“Manuel Arévalo Caceres” deberan brindar a la comunidad educativa,
Ministerio de Educacién, dérganos intermedios del MED, instituciones
publicas, privadas y a la comunidad en general el acceso facil y oportuno
a informacion fidedigna, completa, comprensible y de calidad. Ademas,
deberan observar con integridad, transparencia, objetividad e
imparcialidad la atencion a las quejas y denuncias de las comunidades
educativas y comunidad en general, en relacién a la competencia de la
institucion.

RESPETO: Todos los miembros del IEST. “Manuel Arévalo Caceres”,
deben respeto a la constitucién, la ley general de educacion y demas
normas sobre la materia y reglamentos institucionales.

IMAGEN DE LA INSTITUCION: Todos los miembros del IEST. “Manuel
Arévalo Caceres”, velaran por la preservacién y fomento de la imagen
institucional, asi como el prestigio de sus miembros que se debe
preservar como un valor que pertenece a todos y que es compartido por
el hecho de pertenecer a la misma institucién. Ello, sin que en ningun
caso, constituya un impedimento para el ejercicio de los derechos
fundamentales como la libertad de expresién o el acceso a la informacién
publica.

TRABAJO COMPARTIDO Y CONCERTADO: Los miembros del IEST.
“Manuel Arévalo Caceres” fomentaran el trabajo en equipo, buscando la
participacién de todos sus estamentos y la aplicacion de estrategias de
concertacién y comunicacién, asi como participacion social.

DE LOS FINES Y OBJETIVOS

Articulo 06°

Son fines del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Manuel
Arévalo Caceres” lo siguiente:

FINES GENERALES

a)
b)

Q)

d)

e)

f)

9)
h)

Lograr el licenciamiento y la acreditacion
Promover tecnologia, ciencia y la cultura de calidad.

Formar profesionales técnicos y Micro-Empresarios con una sélida
conciencia nacional.

Realizar investigacion tecnoldgica de acuerdo a los programas de estudio
gue oferta.

Proyectar su accién hacia la comunidad local, regional y nacional.

Intercambiar experiencias y logros tecnoldgicos, cientificos y culturales
con instituciones e universidades de alto nivel nacional y extranjeras.

Promover una educacion cientifica, tecnolégica y humanistica.

Contribuir a la elaboracién y ejecucion de proyectos de desarrollo
institucional y comunal.
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Articulo 07°

i)
b))
k)

Promover la identificacién y cultura de calidad institucional.
Cultivar valores éticos-morales y civico-patriéticos.

Promover la defensa de los derechos humanos.

FINES ESPECIFICOS:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

Formar profesionales técnicos para el sistema auto empresarial.

Formar profesionales en carreras técnicas de: Enfermeria Técnica,
Industrias Alimentarias y Computaciéon e Informatica.

Planificar y desarrollar cursos de capacitacion profesional para
estudiantes, ex estudiantes y personal de la Institucion, los mismos que
pueden ser de actualizacidn, perfeccionamiento.

Perfeccionar y actualizar a los profesionales técnicos en ejercicio, en
especial a los egresados de la Institucion.

Analizar el modelo educativo vigente en los institutos Superiores
Tecnoldgicos y proponer alternativas.

Producir bienes y/o servicios, como efecto consecuente del quehacer
académico que reviertan recursos a la Institucién, de conformidad al
D.S. N°028-2007-ED. Reglamento de Gestién de Recursos Propios y
Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas
Publicas.

Planificar y desarrollar cursos de capacitacién para estudiantes y ex
estudiantes y personal Docente y Administrativo de nuestra Institucion.

SON OBJETIVOS DEL INSTITUTO:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Lograr la adecuacién de los programas de estudios que se imparten en
nuestra institucion educativa.

Formar profesionales técnicos altamente calificados con base cientifica y
humanista.

Promover y desarrollar la investigacidon en ciencia y tecnologia que
permita impulsar el desarrollo socio econdmico, de la comunidad,
optimizando el aprovechamiento y conservacién de sus recursos.
Contribuir a la actualizacién profesional del personal del instituto.
Promover la titulacion de los egresados una vez concluidos sus estudios
profesionales, convocandolos a participar en eventos académicos que
eleven su capacidad profesional.

Generar recursos propios a través de un Programa de Produccién y
Servicios

Promover la capacitacién en docentes, administrativos y estudiantes.
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CAPITULO II

CREACION Y REVALIDACION DE LA INSTITUCION, FINES Y
OBJETIVOS

Articulo 08° Es una entidad publica, encargada de formar Profesionales Técnicos
calificados en los Programas de Estudio que oferta, relacionadas con las
actividades productivas, economicas y de servicios que contribuyen al
desarrollo del Pais.

Articulo 09° El Instituto de Educacion Superior Tecnoldégico “MANUEL AREVALO
CACERES”, fue creado el 13 de agosto de 1986, mediante la Resolucidon
Ministerial N° 508-86-ED, la Autorizacion de Funcionamiento mediante la
Resolucion Ministerial N© 0428-94-ED, Revalidado segun Resolucion
Directoral N© 0688-2006-ED, ofertando los Programas de Estudio
Computacion e Informatica, Enfermeria Técnica e Industrias Alimentarias.

Articulo 10° FINES:

a) Fomentar en el estudiante una actitud critica-innovadora, buscando la
verdad, justicia e identidad.

b) Fomentar en el estudiante una actitud con educacién permanente, e
innovadora.

c) Impartir una educacién técnica para formar profesionales competentes
gue satisfagan las necesidades del mercado laboral.

d) Formar promotores de empresas relacionadas a su Programa de Estudio,
que contribuyan a su desarrollo personal y profesional.

Articulo 11° OBJETIVOS:
a) Impartir una Educacién alineado al catdlogo nacional de la oferta
formativa de la educacién superior tecnoldgica, que responda a las
necesidades del mercado laboral.

b) Alentar pensamientos que denotan una conciencia critica comprometida
en la construccion de una sociedad justa, libre, solidaria y pacifica.

c) Desarrollar la autoestima e interculturalidad, mediante actividades
diversas de integracion.

d) Consolidar su personalidad en base a actitudes valorativas e identidad.

e) Fomentar cursos, seminarios y conferencias de actualizacion dirigidas a la
comunidad educativa y su entorno.

f) Impartir una educacion técnica de calidad con el uso de tecnologias de
ultima generacién en cada una de los Programas de Estudio.
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CAPITULO III

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

Articulo 12° Autonomia

El Instituto goza de autonomia administrativa, académica y econdémica de
acuerdo a Ley 30512 DE IESTP Y EES.

Articulo 13° Autonomia Administrativa y Econdmica

El Instituto adoptara la estructura organizativa conforme a sus necesidades
e intereses, y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

13.1 El Instituto desarrollard acciones de simplificacion administrativa y
atencion personalizada al usuario interno y externo, que permita la
maxima eficiencia y eficacia en la gestion;

13.2 Los docentes y administrativos del Instituto afectos a la legislacidon que
les corresponde, se regiran por lo dispuesto al presente reglamento,
acorde a la normatividad vigente;

13.3 Los estudiantes del instituto estan sujetos al reglamento institucional
en tanto infracciones leves, graves y muy graves, la autoridad que las
sanciona, el tipo de sancién, asi como el de las reconsideraciones y
apelaciones;

13.4 Recauda y genera ingresos y/o recursos propios obtenidos por alquiler,
auspicio, convenios y otras modalidades.

Articulo 14° Autonomia Académica

14.1 El Instituto a través de la Unidad Académica y Areas Académicas,
efectia acciones de diversificacion curricular y en ese marco
contextualiza los contenidos curriculares de acuerdo a las necesidades
del sector productivo y el mercado laboral.

14.2 El proceso contextualizado del curriculum se enmarcara en lo fijado por
catalogo nacional de la oferta formativa de la educacién Superior
Tecnoldgico.

14.3 El proceso de admision es organizado y ejecutado por el instituto,
conforme a lo dispuesto por el Ministerio de Educacion asi como las
metas de atencidn autorizadas por la Direccién Regional de Educacion
de Lima Metropolitana.

14.4 Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, el
seguimiento de los egresados, son asumidos para su organizacién y
tratamiento respectivo por el Instituto.

14.5 La evaluacion de los aprendizajes, el logro de las capacidades, los

criterios e indicadores seran comunicados a los estudiantes al inicio del
semestre, informandoles oportunamente de los resultados obtenidos.
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14.6 La supervisidon, monitoreo y evaluacion interna lo asume el Instituto
conforme a las funciones y responsabilidades de sus Directivos y Jefes
de Unidad y Areas Académicas.

14.7 La titulacién y los requisitos, establecidos por el Ministerio de
Educacion, son asumidos y especificados por el Instituto, siempre
sobre la base de lo dispuesto en la R.S.G. N° 311-2017-Minedu y
Resolucion Vice Ministerial N°178 - 20180-MINEDU.

Articulo 15° Articulacion con Instituciones de Educacion Superior Institutos,
Escuelas y Universidades.

Los estudios realizados en los diferentes niveles de la Educacion Superior
Tecnoldgico, como Auxiliar Técnico, Profesional Técnico, Profesional, se
articulan luego de ser admitido en la institucién educativa, mediante la
convalidacién de sus estudios, hasta un maximo del 70% de las unidades
didacticas (R.S.G. N°311-2017-MINEDU).

Articulo 16° COOPERACION NACIONAL

16.1 El IESTP. “Manuel Arévalo Caceres” conforma la red entre las
instituciones, de educacidén superior tecnoldgico y con el sector
productivo, con la finalidad de implementar y desarrollar programas y
acciones de colaboracién y cooperacidon, afin de contribuir al
mejoramiento de la calidad educativa.

16.2 El Consejo Asesor del IESTP. “Manuel Arévalo Caceres” es responsable
de asesorar al director general en materia formativa e institucional.

Articulo 17° RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

El Instituto mantendra Relaciones:

17.1 Directa funcional con la DIGESUTPA del Ministerio de Educacion.

17.2 De coordinacion para el cumplimiento de sus fines y objetivos con la
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, los institutos
educativos y Empresas.

17.3 Interinstitucionales con las instituciones de los Sectores Publicos y
Privados, con el propdsito de establecer convenios académicos,
experiencias formativas en situaciones reales de trabajoy contratos
para la prestacion de servicios institucionales.

17.4 Coordinar y armonizar planes y proyectos de nivel local y regional con
los gobiernos locales ubicados en su @mbito de influencia.

Articulo 18° COOPERACION INTERNACIONAL

18.1 Con instituciones del pais y del exterior en asuntos de la Cooperacion
Técnica Internacional, de conformidad con las normas vigentes.

11
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TITULO II

DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO I
PROCESO DE ADMISION, MATRICULA, EVALUACION, PROMOCION,
HOMOLOGACION, TITULACION, TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS
DE MATRICULA, CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS,
SUBSANACIONES, LICENCIAS Y ABANDONOS DE ESTUDIOS.

Articulo 19° PROCESO DE ADMISION

El proceso de admisidén en el IESTP. “Manuel Arévalo Caceres” se realiza por
concurso; para participar en este proceso se requiere haber concluido
satisfactoriamente los estudios en educacion basica en cualquiera de sus
modalidades y se regira por medio de un Reglamento General de Admision.

19.1 Las metas de atencidn para cada programa de estudio se determinan
mediante Resolucién Directoral Regional.

La admision se realizara a través de las siguientes modalidades:

e Por Exoneracion

¢ Por Ingreso Extraordinario
¢ Ordinaria

¢ Por Ingreso Directo

19.1.1.-Por Exoneracion:

Por la Modalidad por exoneraciéon para los postulantes que

acrediten:

a) El primer y segundo puesto de educacion basica en cualquiera
de sus modalidades, hasta cubrir el 5% del total de las
vacantes.

b) Ser deportistas calificados, acreditados por el Instituto
Peruano de Deporte - IPD; o ser Artista Calificado que haya
representado al pais o a la regidn, acreditado por el Ministerio
de Cultura o la Escuela Superior de Arte; hasta cubrir el 2,5%
del total de vacantes.

c) Ser persona con discapacidad, acreditado con el documento
original expedido por el CONADIS, hasta cubrir el 2,5% de
total de vacantes.

d) Ser beneficiarios del Programa de Reparacion en Educacion
del Plan Integral de Reparaciones -PIR creado por Ley N°
28592; hasta cubrir el 2,5% del total de vacantes.

e) Los que estan cumpliendo servicio militar 2.5%

f) Reserva de Matricula, los estudiantes en condicion de reserva
de matricula, reingresos y repitencia accederdn a una
vacante, previa aprobacion de solicitud presentada dentro de
los plazos establecidos, seglin cronograma (anexo 1).

12
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g) Traslado Interno y Externo, 5% sujeto a la existencia de
vacantes disponibles y numero de postulantes, sino se toma
examen.

- Haber aprobado las Unidades Didacticas correspondientes
por lo menos al primer semestre, en el Instituto de
Educacion Superior Tecnoldégico de procedencia, y que
voluntariamente deseen realizar Traslado Externo.

-Ser estudiante del Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico “Manuel Arévalo Caceres”, haber
aprobado por lo menos al primer semestre y que
voluntariamente desee realizar Traslado Interno hacia otra
carrera profesional o turno.

En el caso que el numero de postulantes, con derecho a
exoneracion del Examen de Admisién o traslado a una Carrera
Profesional, sea mayor al de las vacantes ofrecidas, la Comision
Institucional de Admisidn procedera a establecer el Cuadro de
Méritos basandose en los puntajes que figuran en los Certificados
de Estudios. De haber empate se aplicard un Examen de
Seleccion; el Examen de Seleccidén consistird en una Prueba de
Aptitud Académica y de Conocimientos Basicos que sera
elaborada, aplicada y calificada por la Comisidn respectiva.

19.1.2 Por ingreso extraordinario:
El Minedu autoriza a realizar el proceso de admision en la
modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas,
conforme a la normativa de la materia.

19.1.3 Por la modalidad ordinaria:
Podran presentarse a la modalidad los egresados de:
e Educacién Basica Regular, Nivel Secundaria.
e Centros de Educacion Basica Alternativa. (CEBA).

19.1.4 Por Ingreso Directo:

Haber participado en el Servicio de Preparacién Académica y
Orientacion Vacacional - SPAOV, hasta cubrir el 12.5% del
total de vacantes, en funcion al Cuadro de Méritos
correspondiente. Para el efecto, deberd estar debidamente
inscrito como postulante al Concurso de Admisién 2020, con
los mismos requerimientos de la modalidad ordinaria, y no
adeudar pagos.

Para el ingreso por exoneracion de los postulantes
participantes en el Servicio de Preparacion Académica y
Orientacién Vacacional - SPAQV. El responsable del programa
SPAQV, informara a la comision sobre los resultados obtenidos
por los participantes durante los simulacros. La comision
institucional de admisidn seleccionara en estricto orden de
mérito, los primeros puestos, tomando en cuenta el anexo
(cuadro de metas de ingresantes 2020).

19.2 DE LAS VACANTES
La Comisidn Central de Admisidn establece el nimero de vacantes para
las diferentes modalidades de ingreso, considerando el nimero de
vacantes aprobadas por la DRELM.

e Los postulantes que no alcancen vacante al programa de estudio y/o
turno como primera opcion, a su solicitud, podran cubrir la vacante
del programa y/o turno disponible.

13
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e Si el nUmero de vacantes establecidas por la Comisién Institucional
de Admisidn, no es cubierto para algun programa de estudio, por no
haberse matriculado un postulante ingresante, se completara dicho
numero otorgando las vacantes a quienes en el orden méritos ocupen
los puestos inmediatamente siguientes al del ingresante que ocupd la
ultima vacante aprobada, siempre que hayan aprobado el examen.

19.3 DE LA INSCRIPCION Y REQUISITOS DEL POSTULANTE
Los requisitos para postular al Concurso de Admisidn, en las diferentes
modalidades como presencial y no presencial, son los siguientes:

a) Para la modalidad presencial:

Realizar el Pago en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N° 00000-
289094 DRELM-IESTP “MANUEL AREVALO CACERES”,
consignando el N° del D.N.I del postulante; canjear en Tesoreria
el comprobante del banco de la nacidn por el recibo del Instituto,
recibiendo la carpeta del postulante con los formularios de
inscripcién en la modalidad presencial.

Llenar los formularios de inscripcion.

Adjuntar los requisitos segun la modalidad del postulante (ver
prospecto y reglamento de admisién).

b) Para la modalidad No presencial

Realizar el Pago en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N° 00000-
289094 DRELM-IESTP “MANUEL AREVALO CACERES”, Cuenta
transferencia interbancaria: CCI: 018-000-000000289094-05,
consignando el N° del D.N.I del postulante.

El postulante ingresara al link
https://forms.gle/3t6Tm4FAPVRErdkb9 para la inscripcion
virtual.

En el formulario virtual deberd adjuntar los requisitos segun la
modalidad del postulante (ver prospecto y reglamento de
admisién
http://institutomanuelarevalo.drelm.edu.pe/pagina/pro
cedimientos-para-postular).

Para los estudiantes reingresantes, repitentes de semestre
previamente debe haber presentado con FUT(Formulario
Electronico de Tramites) en el link
https://forms.gle/3tWaSPg4CAgrVhio9

Si el postulante no adjunta algunos documentos requeridos
debera llenar una Declaracion Jurada virtual, que se encuentra
en el link.

El canje en Tesoreria por el comprobante de pago se realiza
virtualmente por el responsable de Tesoreria o designado por el
Jefe de Administracion para el caso que corresponda.

19.4 INGRESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL PARA EL EXAMEN DE
ADMISION 2020.

La plataforma virtual del examen de Admision serd a través de
la pagina web del IESTP, denominada “AULA VIRTUAL"” con el
siguiente link: http://iestpmac.com/av/.

Los postulantes para tener acceso al examen de admisién
pueden contar con PC, laptop, Tablet, conectado a internet,
celular Smartphone con conectividad de internet o datos que
soporte una duracidon minima de dos horas y media.

La Convocatoria al examen de Admision considera la hora de
ingreso y termino del examen virtual de admisién 2020 del

14
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Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico Manuel
Arévalo Caceres.

= El postulante contara con la guia del postulante, documento
virtual publicado en la pagina web del IESTP y publicado en las
redes sociales.

= El postulante recibira virtualmente la guia del postulante a través
de los correos electronicos consignados en la ficha del
postulante.

= La guia del postulante indica paso a paso el ingreso a la pagina
web del IESTP y la ruta a seguir para el Examen de Admision
Virtual.

Articulo 20° MATRICULA

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

La Matricula de los ingresantes, debe acreditar la culminacion de
manera Satisfactoria la educaciéon Basica; mediante los certificados
de Estudios correspondientes y otros requisitos pertinentes.

Es ratificada al inicio de cada periodo académico, considerandosele
estudiante regular de acuerdo a las normas vigentes. El estudiante
gue retire voluntariamente su expediente de matricula, perdera la
condicion de estudiante del Instituto. Los estudiantes podran
matricularse en unidades didacticas de modulos formativos
diferentes, siempre que hayan aprobado los aprendizajes previos
exigidos segln el plan de estudios. Es funcién y responsabilidad de
Secretaria Académica.

El Ingresante que no se matricule dentro de los 20 dias habiles
siguientes de iniciado el proceso de matricula, y no realiza reserva de
la misma, su vacante queda liberada para ser cubierta por otro
postulante que haya obtenido nota aprobatoria y que no haya
alcanzado vacante en estricto orden de mérito.

La reserva de matricula podra realizarla hasta por un maximo de dos
afos después de los cuales podra reingresar, a solicitud del
interesado, previo cumplimiento del PROCESO DE MATRICULA, en un
plazo maximo de 30 dias de iniciado el semestre; en caso contrario,
perdera su derecho de ingreso.

Los estudiantes podran realizar licencia de estudio, hasta un maximo
de cuatro (4) periodos académicos.

El Traslado se solicita y se resuelve en los periodos de enero, febrero,
y agosto, antes del Examen de Admisién y al inicio del II semestre
académico segun cronograma.

Para solicitar este derecho el estudiante debe cumplir los requisitos:

a) En Calidad de invicto (sin unidades didacticas desaprobadas)
b) Haber cursado minimo el I Semestre Académico.
c) Documentacion completa.

El Instituto podra aceptar la incorporacion de estudiantes
procedentes de otras instituciones de igual o superior nivel,
nacionales o extranjeros, exonerandolos del Examen de Admisién
previo proceso de Convalidacién.

15
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20.7.

20.8.

20.9.

20.10.

20.11.

20.12.

20.13.

20.14.

20.15.

El coordinador del Area Académica de la especialidad o el que haga
sus veces evaluara los documentos presentados por el estudiante,
expidiendo un informe técnico sobre las unidades didacticas
convalidadas a fin de establecer el periodo académico en el cual se
ubicara el estudiante al hacerse efectivo el traslado.

La convalidaciéon es aprobada mediante resolucién directoral por el
director del Instituto.

El Instituto deberd exonerar del 100% de pago por concepto de
matricula, a los estudiantes de cada seccidn, que ocupen el primer
puesto en rendimiento académico (promedio ponderado) en el
periodo académico anterior.

Los estudiantes que, por motivos laborales, habiendo presentado
documentacidn probatoria, solo se matriculen en algunas UD de un
moédulo educativo programadas en un semestre y dejan de
matricularse en una o dos UD podran matricularse en el siguiente
semestre en la UD que no llevaron el semestre anterior siempre y
cuando se programe.

Los estudiantes que se encuentren en el tercio superior del
rendimiento académico del programa de estudio pueden solicitar
matricula de una o dos UD, ademas de las regularmente programadas
en el semestre; las que pueden desarrollarse en horario diferente y
previo aprobacién del Consejo Académico.

Los estudiantes del III al V semestre, que hayan salido desaprobados
en alguna UD, pueden matricularse en la UD pendiente, hasta con
seis (6) créditos en horario diferente.

No se puede matricular nuevos estudiantes una vez aprobada el
registro de matricula, ni como ratificacion de matricula, ni como
Repitencia de unidad o como subsanacién de asignatura.

El Instituto a solicitud del estudiante, podra otorgar licencia hasta por
un periodo de dos afios, dentro de los cuales puede reingresar.

Matricula presencial:

Matricula de ingresante y estudiantes requlares del I III y V (2020-
I) vy II, IV y VI (2020-1II) de los programas de estudios:

a) Realizar el Pago en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N° 00000-
289094 DRELM-IESTP “MANUEL AREVALO CACERES”,
consignando el N° del D.N.I del ingresante y/o estudiante regular;
canjear en Tesoreria el comprobante del banco de la naciéon por el
recibo del Instituto.

b) Acercarse a Secretaria Académica con el recibo de pago y recoger
la ficha de matricula.

Matricula no presencial:

Matricula para los Ingresantes del I semestre de los programas de

estudios:

a) Haber realizado el pago por concepto de matricula en la cuenta
corriente del Banco de la Nacién al nimero 00000289094 -Cuenta
transferencia interbancaria: CCI: 018-000- 000000289094-05.

b) Ingresar al link de matricula
https://forms.gle/osgMPRbMVA1yDoXG8

16
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Articulo 21°

Articulo 22°

c) Adjuntar los siguientes documentos:
« Voucher por concepto de pago de matricula (obligatorio)
« Certificado de estudios de 1 a 5 de secundaria (obligatorio)
* DNI (obligatorio)
« Partida de nacimiento
» Una foto tamafo carnet
d) Para los ingresantes en la modalidad por exoneraciéon ademas de
lo anterior deben presentar los documentos que acrediten su
condicion (PIR, CONADIS, servicio Militar etc.).
e) Declaracion Jurada de validez de documentos

Para estudiantes regulares del 11T y V (2020-1) y II, IV vy VI (2020-

IT) de los programas de estudios:

a) Efectuar el pago en el Banco de la Nacién o Agente a la Cta. Cte
N° 0000 - 289094 o transferencia interbancaria al CCI: 018-000-
000000289094-05 por el derecho de matricula para los
estudiantes regulares.

b) Adjuntar el Recibo en pdf enviado por Tesoreria (Requisito
Obligatorio)

* Para los cambios de turnos, traslados, reingresos, repitencia
de semestre previamente debe haber presentado con
FUT(Formulario Electrénico de Tramites) en el link
https://forms.gle/3tWaSPg4CAgrVhio9

* No tener deuda de pago de matricula del semestre anterior
(Obligatorio)

REINCORPORACION:

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante
retorna al Instituto una vez concluido su plazo de reserva de matricula o
licencia de estudios.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del plazo
del término de reserva o licencia, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion, no puede exceder del plazo
previsto en el presente reglamento; el estudiante debe volver a ingresar a
través del proceso de admision, después del cual puede solicitar la
convalidacion de estudios realizados, para ser ubicado en el periodo
académico correspondiente.

21.1. De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el
estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacién
que le correspondan.

21.2. La reincorporacién estd sujeta a la existencia del programa de
estudios o carrera y a la existencia de vacante.

EVALUACION ACADEMICA

22.1. La evaluacién Ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante el
desarrollo de las unidades didéacticas. Durante el proceso, de ser
necesario, los estudiantes pueden rendir evaluaciones de
recuperaciéon para alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad
didactica.

17
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22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.

22.10.

La formacion basada en el enfoque por competencias que aplica el
nuevo DCB, la evaluacidén de los aprendizajes se centra en el logro de
las capacidades terminales, cuyos parametros de referencia son los
criterios de evaluacion. A partir de los criterios de evaluacién se
establecen los indicadores de evaluacibn que son evidencias
observables y cuantificables y constituyen los estandares de calidad
minimos a lograr en la capacidad terminal; estos indicadores sirven
también para orientar la seleccion de las técnicas de evaluacion y el
disefio de los instrumentos correspondientes.

La evaluacion debe entenderse como parte del proceso de
aprendizaje, debe ser continua y basada en criterios e indicadores
que valoren el dominio de los saberes practicos como de
conocimientos teodricos, con la evaluacién se comprueba el logro de
las capacidades terminales.

La evaluacidn se caracteriza por su caracter totalizador, es tanto
interna como externa y da lugar a tres categorias, o modalidades
denominadas, Autoevaluacion, Coevaluacién y Heteroevaluacién. Es
necesaria la aplicaciéon de estas categorias a fin de garantizar con
mayor precision el dominio de las capacidades adquiridas por los
estudiantes.

La evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante: permite
tomar decisiones sobre los reajustes a realizar en el proceso de
enseflanza y aprendizaje.

En la evaluaciéon del aprendizaje de los estudiantes se utiliza el
sistema vigesimal. El calificativo minimo aprobatorio es 13 (trece).
En todos los casos la fraccion de 0.5 o mas se considera como una
unidad a favor del estudiante.

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

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

Si en la penultima semana de ejecucion de la U.D. los estudiantes
con dificultades de aprendizaje, obtuvieran calificativo menor a 13, el
docente a cargo de la UD. organizara, ejecutara y controlard un
programa de actividades de recuperacion en la ultima semana del
semestre académico; en este programa deben participar todos los
estudiantes a fin de reforzar sus aprendizajes y la de los estudiantes
con deficiencias de aprendizaje, luego del cual el estudiante sera
evaluado y el resultado de la recuperacion sera registrado en la
columna “proceso de recuperacion” del registro de evaluacion del
docente.

Los estudiantes que obtuvieran como promedio diez (10), once (11)
y doce (12) en la UD. podran rendir evaluaciones de recuperacion con
el mismo docente, en la semana final del periodo de estudio, previo
pago en el B.N. por el derecho correspondiente, a fin de lograr la
aprobacion de las unidades didacticas dentro del mismo periodo de
estudios, considerando indicadores de logro. La evaluacion
consignada en el acta remplaza a la evaluacion anterior. La

18




>
1>

Bt

oyl

£/ )

N

Cédigo: RI-D-20
lnmvwo.:: I:::::::: l‘::‘:o-.oflcoo:mloo REGLAMENTO g,
MANUEL AREYALO CACERES INSTITUCIONAL Version: 01

R, M, N° 0688-2006-€D

Pagina:19 de 64

Articulo 23°:

Articulo 24°

22.11.

22.12.

22.13.

22.14.

22.15.

22.16.

evaluacion sera registrada en un Acta de Evaluacion de Recuperacion,
firmada por el docente.

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

El estudiante que desapruebe una o mas UD. de un mismo modulo
educativo, lo podra volver a llevar cuando se programen las mismas.
Esta situacion no lo inhabilita para llevar Unidades Didacticas de otros
modulos educativos de la carrera.

El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en nimero
igual o mayor al 30% del total de horas programadas en la UD. sera
desaprobado en forma automatica, anotdndose en el registro y acta
la nota 00, y en observaciones colocar DPI (desaprobado por
inasistencia).

En casos excepcionales con las opiniones favorables del coordinador
de Area Académica respectiva y del docente a cargo de la UD. El
Director General mediante Resolucidon Directoral, podra justificar el
cincuenta (50%) por ciento del total de horas programadas en la UD,
previa solicitud del estudiante debidamente fundamentada vy
documentada.

La evaluacidon extraordinaria se aplicara cuando el estudiante tiene
pendiente entre uno (01) o dos (02) unidades didacticas, para
culminar el plan de estudio con el que cursé sus estudios, siempre
gue no hayan transcurrido mas de tres (03) afios.

La direccién del instituto previo informe de secretaria académica,

autorizara la evaluacién extraordinaria, de aquellos alumnos que

cursaron sus estudios en programas de estudios diferentes al

programa de estudio vigente y que se encuentren en las siguientes

condiciones:

a.- Quienes adeudan hasta cuatro (4) asignaturas y/o unidades
didacticas pertenecientes a los modulos profesionales, para
culminar su programa de estudio orientados a su titulacion.

b.- Quienes adeudan hasta cuatro (4) asignaturas y/o unidades
didacticas pertenecientes a formacién general / transversales,
para culminar su programa de estudio orientados a su titulacién.

La evaluacién extraordinaria serd registrada en un Acta de
Evaluacion de Extraordinaria.

DE LA PROMOCION

Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas siempre que
hayan aprobado aquellas que, en el plan de estudio respectivo se consideran
prerrequisitos.

HOMOLOGACION ACADEMICA

El Ministerio de Educacién fijara las normas de homologacién, teniendo en
cuenta los acuerdos internacionales que ha suscrito el estado.
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Articulo 25° DE LA CONVALIDACION.

25.1. Los estudiantes que alcancen vacantes, tienen derecho a convalidar
unidades didacticas. La convalidacion es responsabilidad del
coordinador de area, debera estar registrada en una resolucién
directoral de convalidacion, consignando los datos del estudiante, las
unidades didacticas convalidadas y la justificacion correspondiente.

El IESTP “MAC” convalidara los estudios realizados en otros
Instituciones de Educacion Superior (Ley Nro. 28044 - Articulo
51°) siempre que se garantice la similitud de contenidos de los planes
de estudio.

Se convalida los estudios realizados previamente siempre que éstos
cubran el ochenta por ciento (80%) de aprendizajes y contenidos de
cada una de las unidades didacticas correspondientes a los planes de
estudios vigentes.

25.2. EI'IESTP “"MAC” convalida los estudios de aquellos ex estudiantes que
retoman sus estudios después de un lapso de tiempo y cuando hayan
cambiado el plan de estudios inicial.

25.3. En el IESTP “"MAC” las convalidaciones se realizan en un maximo del
setenta por ciento (70%) de unidades didacticas del plan de estudio.
La unidad didactica convalidada adquiere el nimero de créditos del
plan de estudios.

Cuando la convalidacion es por modulo se debe reconocer el total de
las capacidades técnicas y de empleabilidad.

25.4. Los estudiantes que soliciten licencia de estudio a partir del sequndo
semestre académico y al volver sus itinerarios formativos sean
diferentes, puede convalidar las UD de los modulos transversales y
técnico profesional de acuerdo a los contenidos del nuevo plan de
estudio, proceso que estard a cargo de las jefaturas de areas
académicas.

25.5. ElI IEST "MAC” convalidara la unidad de competencia laboral descrita
en el certificado de competencias laborales otorgado por una
institucion autorizada, con la unidad de competencia correspondiente
al plan de estudio. Al momento de la convalidacién el certificado de
competencia laboral debe estar vigente.

Articulo 26° DE LAS CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

La constancia y certificados que se otorgan a los estudiantes son los
siguientes:

26.1. La constancia de egresado se emitira de acuerdo a modelo definido
por el IEST, siempre que el estudiante haya aprobado todas las
unidades didacticas y experiencias formativas en situacién real de
trabajo de los mddulos formativos, de acuerdo al plan de estudios del
programa de estudio.

Los certificados que se otorgan a los estudiantes son de dos clases;
modular y de estudios.

26.2. El certificado Modular

El certificado modular es el documento que acredita al estudiante el
logro de la competencia correspondiente a un mddulo formativo,
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luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y la experiencia
formativa en situaciones reales de trabajo del mddulo de acuerdo al
plan de estudios.

Acciones vinculadas al Procesos:

Solicitar mediante FUT,

Dos (2) fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco y ropa
formal, y con su boleta de nota modular.

Carpeta de haber realizado satisfactoriamente, experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo

Boucher de pago al BN por este concepto.

Copia del DNI.

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

La certificacion modular es progresiva de manera tal que a la
conclusion de determinado tramo de los estudios los estudiantes
puedan obtener un certificado de los aprendizajes logrados, para
facilitar su Incorporacién al mercado laboral.

Los certificados modulares seran emitidos y registrado por
Secretaria Académica.

26.3. Certificado de estudios, es el documento que acreditan la situacién
académica del estudiante, proporciona la calificacidn que obtuvo el
estudiante en las unidades didacticas del plan de estudios. Se obtiene
a su solicitud, para los fines que crea conveniente, previo pago al BN
por dicho derecho.

Acciones vinculadas al Procesos:

Solicitar mediante FUT,

Dos (2) fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco y ropa
formal.

Boucher de pago al BN por este concepto.

Los certificados seran emitidos y registrados por secretaria
académica.

Articulo 27° DE LA TITULACION

MODALIDADES PARA OBTENER EL TITULO

27.1. Trabajo de aplicacion profesional

a)

b)

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

Se puede realizar durante el desarrollo del ultimo modulo
académico, con el asesoramiento de un docente de la
especialidad. En caso de proyectos o trabajos de aplicacion
profesional multidisciplinario pueden ser realizados de manera
conjunta hasta un maximo de cuatro (4) estudiantes. En caso
que los estudiantes sean del mismo programa de estudios el
trabajo puede ser realizado hasta un maximo de dos
estudiantes.
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c) Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado
como minimo por dos (2) personas y con un maximo de cuatro
(4) personas, el cual debe contar como minimo con un (1)
profesional del programa de estudio.

d) El proceso de evaluacién deberd estar a cargo del Jefe de Area
Académica o el que haga sus veces. Debera contar con un acta
de titulacion.

27.2 Examen de Suficiencia Profesional.

a) Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos teoricos -
practicos, mediante una evaluacidn escrita con un peso
evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacion
practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por
ciento (70%). El examen de suficiencia profesional debe
presentar situaciones del quehacer profesional del programa
de estudios.

b) Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado
como minimo por dos (2) personas y con un maximo de cuatro
(4) personas, el cual debe contar como minimo con un
profesional del programa de estudio.

c) El proceso de evaluacion deberd estar a cargo del Jefe de Area
Académica o el que haga sus veces. Debera contar con un acta
de titulacién.

d) Los egresados tienen hasta un maximo de tres (3)
oportunidades de evaluacién para su titulaciéon. Si superadas
dichas oportunidades el egresado desaprueba, sera retirado del
programa de estudio.

Acciones vinculadas al Procesos:

Partida de nacimiento original *

Copia del DNI ambos lados.

Declaracién Jurada.

Certificado de estudios original del I al V de secundaria *

Certificado de estudio de estudios superiores en original del I al

VI semestre. Los de traslado externo, deberan adjuntar

certificados de estudios y decreto de traslado, los de traslado

interno, deberan adjuntar decreto y/o resoluciéon de cambio de

especialidad y convalidacién. *

f.  Tres (3) fotografias tamafio pasaporte fondo blanco con terno en
papel mate.

g. Constancia de no adeudo a la institucion.

h. Acta de evaluacion por mddulos de las experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo. Los que pertenecen al sistema
por asignaturas, deberan presentar actas de evaluacion de
practicas pre profesionales.

i.  Constancia de practicas por cada modulo emitido por la empresa.

Los que pertenecen al sistema por asignaturas, deberan

presentar constancias de practicas emitidos por la empresa y

actas de evaluacion iniciales (minimo 36 horas), intermedia

(minimo 180 horas) y finales (minimo 504), o 720 horas.

Copia de la constancia de egresado.

Certificado de acreditacion de haber culminado a nivel basico el

idioma extranjero o lengua nativa por una institucién

especializada (con resolucion del programa de estudio).
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27.3

I En el caso de no contar con el Certificado del Idioma extranjero
o Lengua Nativa, deberd adjuntar el recibo de pago por derecho
de dicho examen, el cual sera tomado por un docente del idioma.

m. El interesado presenta FUT, solicitando se le declare expedito
para la titulacion, adjuntando recibo de pago.

n. Siel estudiante se titula con un trabajo de aplicacion profesional,
este deberd estar aprobado por el asesor (designado en V
semestre) y visado por el coordinador de area.

o. El interesado sustenta su trabajo de aplicacidn profesional o
rinde un examen de suficiencia profesional.

p. El interesado presenta FUT, solicitando la emisién del titulo de
profesional técnico, adjuntando recibo de pago por la compra del
formato.

g. EIIESTP “MAC” solicita al MINEDU el registro del titulo.

r. El IESTP “MAC” emite la resolucién y registra el titulo, en
concordancia a lo dispuesto por la ley N° 30512.

Los documentos presentados en la matricula se adjuntard con
los presentados en la de titulacién haciendo un solo expediente.
* presentado en la matricula.

La titulacidon no implica la ejecucion de proyectos de construccion de
ambientes, compra de equipos o mobiliario para el Instituto. Este tipo
de titulacién esta sujeto a nulidad y los directivos de la institucion
seran sancionados siguiendo el procedimiento que corresponda.

El egresado tiene hasta tres (3) oportunidades de evaluacion para la
titulacion. Si  superadas dichas oportunidades el egresado
desaprueba, sera retirado del programa de estudio.

Del Duplicado De Titulos

Los duplicados de titulos son otorgados por el Instituto, a solitud del
interesado.

Acciones vinculadas al Proceso:

a) Solicitud dirigida al Director General de la Institucion.

b) Declaracion jurada por perdida, robo y/o deterioro.

c) Copia notarial del DNI.

d) Documento original expedido por la autoridad competente, sobre
la denuncia de pérdida de titulo, si corresponde.

e) Recibo por el concepto de derecho de tramite de duplicado de
titulo, segun la tasa educativa autorizada oficialmente en el
TUPA.

f)  Titulo deteriorado, cuyas firmas y sellos ya no son visibles, si
corresponde.

g) Elinstituto emite R.D. para la publicacién en dos (2) diarios, uno
de ellos en el Diario “El Peruano” y otro en uno de mayor
circulacion.

h) Dos (2) fotografias tamafio pasaporte, de frente a color y en
fondo blanco, papel mate.

La institucion elabora un nuevo titulo, consignando la palabra
duplicado e informa al MINEDU la emisidn del titulo duplicado con los
documentos sustentatorios dentro de los quince (15) dias habiles
siguiente a la emision. El duplicado de los titulos otorgados anula
automaticamente el original, mas no sus efectos.
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Articulo 28°

TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS

28.1 Traslado externo es el acto voluntario que solicita el estudiante para
continuar sus estudios en otro instituto de Educacién Superior
Tecnologico.

28.2 Traslado interno es el acto voluntario que solicita el estudiante para
continuar sus estudios en otro programa de estudio dentro del
instituto de Educacion Superior Tecnoldgico.

28.3 Los traslados externos e Internos se efectiian solo si existe la vacante
respectiva en los programas de estudios.

28.4 Los traslados internos se pueden realizar sélo hasta el segundo
semestre (II). Debiendo convalidar sus unidades didacticas.

28.5 Los traslados externos pueden ser de otros institutos o escuelas de
Educacion Superior, asi como de Universidades, en ambos casos
deben efectuarse las  convalidaciones vy subsanaciones
correspondientes.

28.6 El Traslado se solicita y se resuelve en los periodos de enero, febrero

Yy marzo y agosto, antes del Examen de Admision y al inicio del II
semestre académico segun cronograma.

CAPITULO II

DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Articulo 29°

Son una serie de publicaciones impresas relacionadas con las actividades de
la institucién educativa; que incluyen registros de Matricula, Registro
Institucional de Certificados de capacitacidn, Registro Institucional de Titulos,
Registro de Actas de evaluacion, Registro consolidado de notas, Certificados
de estudios, Registro de Evaluacion, notas y asistencia, las actas de
recuperacion, estos documentos contienen la evaluacion de las capacidades
terminales de las UD. y sirven para la identificacion de los logros y promocion
de los estudiantes y la toma de decisiones sobre la intervencion pedagdgica
de los docentes. El docente debe utilizar su registro auxiliar, considerando
que el registro de evaluacion y asistencia no admite borrones ni
enmendaduras.

29.1 Los documentos de uso externo para el registro y archivo de los
resultados de la evaluacion tienen formato oficial y se remiten a la
instancia correspondiente en version impresa y digital. Estos
documentos son:

a) Registro de matricula.

b) Registro de Acta de Evaluacion.

c) Consolidado de Notas

d) Acta de Titulaciéon para optar el titulo que corresponda. En ella
debe figurar la nota obtenida en el proceso de titulacion.

e) Titulo a Nombre de la Nacion

f) Otros que determine el Ministerio de Educacion.
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29.2

29.3

29.4

Los documentos de informacion de la evaluacion de uso interno son:

a) Registro de Evaluacién, notas y Asistencia.

b) Acta de Evaluacion de las Unidades Didacticas.

c) Boleta de Notas semestrales y modulares.

d) Record Académico

e) Certificado de Estudios

f) Certificados Modulares.

g) Otros que el IEST. “Manuel Arévalo Caceres” utilice.

El Director General esta obligado a remitir, en versién impresa y
digital, a la Direccion Regional de Educacion la siguiente informacion:

a) Registro de Matricula, dentro de los treinta (30) dias utiles
posteriores al inicio del semestre académico.

b) Registro de Actas de Evaluaciéon del Rendimiento Académico,
Convalidacion, Homologacién o subsanacién, al término de estos
procesos, dentro de los siguientes treinta (30) dias utiles.

c) Acta de Titulacion dentro de los diez (10) dias Utiles de concluida
la sustentacion.

DEL PERIODO DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION

El periodo del planeamiento y organizacion se realiza segin RSG. N©
311-2017-DRELM, siendo obligatorio presentar las evidencias e
informes de trabajo segun el cronograma planificado por los jefes de
area en coordinacién con el Jefe de unidad Académica y comprende
principalmente las siguientes acciones: evaluacién del proyecto
educativo institucional, revisidn del reglamento institucional,
capacitacion, calendarizacién del afio lectivo, matricula, elaboracién
del cuadro de distribucion de horas, programacién curricular, horarios
de clase, otros.

CAPITULO III

DISENOS CURRICULARES, PLANES DE ESTUDIOS, TITULOS

Articulo 30°

La Direccién General de Educacion Superior y Técnico Profesional del
Ministerio de Educacién formula, aprueba, implementa y actualiza los Disefos
Curriculares Basicos Nacionales para todas las Programas de Estudio que
oferta la instituciéon, teniendo en cuenta los resultados de las investigaciones
curriculares, los avances cientificos tecnoldgicos culturales y las demandas
nacionales asi como del mundo global que se encuentra en constante cambio.

El Instituto adecua sus planes de Estudios especificos de cada carrera
profesional que oferta, respondiendo a las necesidades locales, regionales y
nacionales, presentes y futuras, respetando los lineamientos académico
general (LAG).

30.1

30.2

Los Programas de Estudio que se ofertan en IEST. “Manuel Arévalo
Caceres” son las siguientes:

a) Computacién e Informatica
b) Enfermeria Técnica
c) Industrias Alimentarias

La duracion de los estudios para los Programas de Estudio de
Formacidn Tecnoldgica son de seis (06) periodos académicos
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Articulo 31°

Articulo 32°

30.3 El Instituto Superior de Educacion Publico “Manuel Arévalo Caceres”
promueve la formacion integral de los educandos en sus aspectos
bio-psico-social a través de las actividades de la Cultura fisica y
deporte, y de cultura artistica, instituyéndose como parte integrante
de la Formacién Académica Profesional de los estudiantes; por lo que
la institucion, a través de sus érganos competentes y en aplicacion
de los perfiles profesionales, asegura su cumplimiento:

a) En la cultura fisica y recreacion: Fomenta, promueve y apoya el
desarrollo fisico y la recreacion de los estudiantes, organizando
permanentemente competencias y eventos recreativos, los
mismos que se haran extensivos a los demas miembros de la
comunidad educativa.

b) En desarrollo cultural y artistico: Organiza, promueve y apoya
cursos y eventos de formacion y desarrollo en los diferentes
aspectos de la cultura y el arte; organiza y realiza los juegos
florales institucionales, fomenta la exposicion de obras
realizadas por los alumnos.

c) En cooperacién social: Fomenta en los miembros de la
comunidad institucional él espiritu de solidaridad a través de la
difusidon y ayuda a la comunidad en general, en los diferentes
campos de la problematica social.

Asimismo, promueve la formulacién y realizacién de proyectos de
interés social para solucionar problemas para tal fin, realiza convenios
con entidades nacionales sean estas publicas o privadas.

DEL CURRICULUM DE ESTUDIOS

31.1 En el desarrollo de cada moddulo técnico-profesional se debe
implementar y desarrollar, un proyecto productivo emprendedor con
la intervencion de los estudiantes. Este proyecto debe ser impulsado
por el Jefe del Area Académica correspondiente y ejecutado en el
marco del D.S. N° 028 -2007-ED. Dicho proyecto servira también
para cumplir el requisito de titulacidon por parte del estudiante.

31.2 El Plan Curricular en las carreras de 3 afios 6 semestres se desarrolla
en dos mil quinientos cincuenta (2550) horas y tiene como minimo
ciento veinte (120) créditos.

31.3 El crédito académico es una medida de tiempo dedicado por los
estudiantes para lograr competencias y capacidades, permite
convalidar y homologar estudios realizados con otras instituciones de
educacion superior y de otros paises. Un crédito académico es
equivalente a 16 horas Tedrico-Practico y 32 horas Practico.

DE LA METODOLOGIA

En el proceso de ensefianza y aprendizaje se deben utilizar métodos activos
y colaborativos, afin de propiciar la ayuda mutua, la cooperacién, la
participacién entre los estudiantes y docentes, propiciando el trabajo en
equipo.
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Articulo 33°

DE LA CONSEJERIA

La consejeria comprende un conjunto permanente de acciones de
acompafiamiento y orientacién a los estudiantes durante su permanencia el
IEST. “Manuel Arévalo Caceres” a fin de mejorar su aprendizaje, consiste en
la identificacién de sus problemas, potencialidades y limitaciones en las
areas: académica, salud, sexual y social, para brindarles las orientaciones
psicopedagdgicas adecuadas y contribuir con la solucién de sus problemas ya
sean de caracter intrapersonal e interpersonal. La consejeria es inherente a
la funcién docente, entrafa una relacion individualizada con el estudiante,
ademas es una accidén colectiva y coordinada que implica a estudiantes,
docentes y entorno.

33.1

33.2

33.3

33.4

33.5

33.6

33.7

33.8

Las Acciones de Consejeria deberan ser asumidas por un docente,
para tal efecto el Director General del IEST. “*Manuel Arévalo Caceres”
designara al docente Coordinador de la unidad de bienestar y
empleabilidad, mediante Resolucién Directoral, quien debe tener el
perfil adecuado y tendrd entre su funcidn elaborar, planificar,
organizar, ejecutar, monitorear el Plan de Consejeria Institucional.

El Plan de Consejeria Institucional que implemente el IEST. “Manuel
Arévalo Caceres” debe posibilitar acciones de acompafiamiento y
orientacidon a los estudiantes. Asimismo, a nivel de cada carrera
profesional existira un docente Coordinador Consejero.

El Coordinador de la unidad de bienestar y empleabilidad Institucional
implementard su Plan de Trabajo de manera consensuada con los
Docentes Coordinadores Consejeros por carrera profesional.

El Coordinador Consejero por Carrera Profesional debe involucrar a
todos los docentes de su especialidad, para que participen
obligatoriamente en las acciones de consejeria previas y tendran a su
cargo un grupo de estudiantes. El Jefe de Unidad y Jefe de Area
Académica, deben publicar y actualizar permanentemente la relacion
de docentes consejeros y estudiantes a su cargo.

El docente de consejeria realizard en el segundo semestre del afo
académico, por lo menos una actividad dirigida a los estudiantes del
cuarto y quinto afio de secundaria de las Instituciones Educativas de
Educacion Basica regular. Asimismo, se promovera actividades de
promocion social.

El docente de Consejeria implementara el Programa de Orientacién
Laboral, a fin de desarrollar acciones de acompafiamiento y
orientacién a los estudiantes, asesoria en la busqueda de empleo,
facilitar informacion e intermediaciéon laboral, mantener las relaciones
fluidas con el sector empresarial para apoyar a los estudiantes en su
insercion laboral y colaborar con el sistema de informacion de
Educacion para el Trabajo.

Al término del Periodo Académico, los docentes consejeros enviaran
al Docente Coordinador Consejero por Area Académica, un informe
en el que se detalle las acciones de consejeria ejecutas con los
respectivos medios de verificacion. Los docentes consejeros
entregaran copia de los informes al Jefe de Area respectiva.

El docente Coordinador Consejero por area académica, remitira los

informes de los docentes al Coordinador de la unidad de bienestar y
empleabilidad, quien a su vez reportara al Jefe de Unidad Académica.
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Dichos informes serviran de sustento al trabajo desarrollado por los
docentes en sus horas no lectivas.

CAPITULO 1V

PRACTICA PRE PROFESIONAL, LA INVESTIGACION E

Articulo 34°

INNOVACIONES

DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES
REALES DE TRABAJO

34.1

34.2

34.3

34.4

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo tienen
por finalidad, la aplicacién de los conocimientos y la ejercitacién de
habilidades y destrezas técnicas en condiciones reales de produccion
de bienes y/o prestacion de servicios, con el propdsito de acumular
experiencias y afianzar el logro de los requisitos exigidos por el perfil
profesional.

SISTEMA TRADICIONAL.

La aprobacién de las practicas profesionales es requisito para obtener
el titulo correspondiente.

Las practicas profesionales se realizan preferentemente en las
empresas y/o Instituciones Publicas y Privadas, Las précticas
profesionales se realizaran obligatoriamente de conformidad con las
normas.

Para ello se consideran tres (03) etapas, o un total de 720 horas o
mas; habiendo realizado en una misma institucién, las practicas
Iniciales, Intermedias o Finales:

Inicial 5% del total: 36 horas.
Intermedia 25% del total: 180 horas
Terminal 70% del total: 504 horas

La conducciéon y asesoramiento de las Practicas Profesionales son de
responsabilidad del Jefe de Area Académica y el comité de practicas
pre-profesionales, en coordinacién permanente con los docentes
coordinadores de cada especialidad, asi mismo el mantener la
informacidn actualizada de las practicas realizadas por los alumnos
en sus diferentes etapas.

Sistema Modular: Las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo tiene como finalidad, consolidar en situaciones reales de
trabajo, las competencias logradas durante el proceso formativo
desarrollado en el IEST. “Manuel Arévalo Caceres”.

34.4.1 El numero minimo de horas que se debe utilizar para las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de
Formacién Tecnoldgica es equivalente al 35% del niumero
total de horas de cada mddulo técnico-profesional.
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Mddulos Total

ler 2do 3er | Practicas

Especialidad

Computacion e

Informatica 265 290 296 851

Modulos
Especialidad 'I,'ot_al
ler | 2do | 3er | Practicas
Enfermeria 265 | 290 | 296 | 851
Técnica
Mddulos
Especialidad Prgzgiaclas
ler 2do 3ro 4to 5to
Industrias
Alimentarias 191 167 155 167 149 829
Promocién 2009
Industrias
Alimentarias 179 167 155 167 149 845
Promocion 2010
Industrias
Alimentarias 176 176 164 176 158 850
Promocioén 2011

34.4.2 La realizacidén de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo para la Formacién Tecnoldgica es requisito
indispensable para la certificaciéon y titulacién. Para tal
efecto el IEST” Manuel Arévalo Caceres” establecerd
mecanismos de vinculacidon con las empresas u otras
instituciones publicas o privadas para garantizar su
ejecucion.

34.4.3 El IEST.” Manuel Arévalo Caceres” para las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo de la Formacién
Tecnoldgica implementard un Comité de Practicas Pre-
profesionales por cada programa de estudio, el que estara
conformado, el Jefe del Area Académica de la carrera
profesional que corresponda y los docentes de la
especialidad.

34.4.4 El Comité de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo para la Formacidén Tecnoldgica elaborara
el Reglamento Interno de la Practica Pre-profesional,
considerando los “Lineamientos para la programacion y
ejecucion para las practicas pre profesionales” dados por la
superioridad. El mencionado Reglamento de Practicas Pre-
profesionales serd aprobado por la Direccion General del
IEST. “Manuel Arévalo Caceres”.

34.4.5 El Comité de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo de cada programa de estudio, elabora y
aprueba su Plan de Practicas, asi como todos los
instrumentos necesarios para (gestionar, supervisar,
monitorear, evaluar e informar sobre las mismas.

34.4.6 El Comité de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo elabora los convenios para el desarrollo de
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la practica pre-profesional, designa a los docentes
responsables para la ejecucion, supervision y monitoreo de
las practica pre-profesionales. Informa a los estudiantes y
egresados a través de los medios correspondientes sobre
las practicas en las empresas o instituciones, las
caracteristicas del sector productivo al que se incorporara y
las funciones en el ambito laboral. Asi mismo registra la
realizacion de las practicas de los estudiantes y egresados,
indicando las caracteristicas y modalidades de las practicas.

34.4.7 El IEST “Manuel Arévalo Caceres “podran reconocer las
capacidades adquiridas por una persona en el ambito
laboral. Los estudiantes que ya fueron empleadas en
puestos de trabajo a fin a la carrera profesional, podran
convalidar lo correspondiente a la etapa de Practica
Profesional, Los estudiantes acreditaran la naturaleza del
trabajo  realizado con la presentacién de constancia
expedida por la autoridad competente de la Empresa o
Institucidn, Adjuntando las respectivas fichas de evaluacion,
las Boletas o Comprobantes de pago electréonicas de SUNAT.

DE LA INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA

Articulo 35°

En el IESTP. “Manuel Arévalo Caceres” se promueve la investigaciéon e
innovacion tecnoldgica orientada a la identificacién de oportunidades de
desarrollo local, regional, nacional e internacional, asi como la aplicacién de
tecnologias. Todos los docentes promoveran actividades de investigacion e
innovacion tecnoldgica como parte de su carga académica.

35.1

35.2

35.3

35.4

35.5

EL IESTP “Manuel Arévalo Caceres”, debe organizar un Banco de
Proyectos de Investigacion e innovacion Tecnoldgica, los que seran
difundidos en la pagina web institucional.

El Director (a) General designara al docente Coordinador General
Institucional de Investigacién, pudiendo ser nombrado o contratado
quien debe tener el perfil adecuado, para promover y ejecutar el
desarrollo de la investigacidn e innovacion tecnoldgica.

El Jefe de Area Académica, designara al docente Coordinador de
Investigacion de su carrera profesional, pudiendo ser nombrado o
contratado, bajo cualquier modalidad quien debe tener el perfil
adecuado, para promover y ejecutar el desarrollo de la investigacion
e innovacién tecnoldgica.

El Coordinador de Investigacidon de cada carrera profesional,
establecera acciones con los docentes encargados del desarrollo del
modulo transversal Investigacion Tecnoldgica, Gestion Empresarial y
los docentes asesores designados por Resolucidn Directoral para la
Titulacion, a fin de facilitar la implementacion de los proyectos
productivos y empresariales que los estudiantes desarrollaran para
su titulacién.

El Coordinador de Investigacién de cada carrera profesional,
implementard acciones de manera coordinada con el Jefe de Area
Académica respecto a los proyectos de investigacién en marcha, a
efectos de entregar los resultados de la investigacion antes de la
conclusion del periodo o afio académico, segln sea el caso.
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35.6

35.7

35.8

El Coordinador de Investigacion Institucional, realizard el
seguimiento y dard asistencia técnica a los Coordinadores de
Investigacion por cada programa de estudio, sobre la formulacién de
proyectos, puesta en marcha y sus resultados, antes de la conclusién
del periodo o afio académico, segun sea el caso.

Los Coordinadores de Investigacidon por programas de estudio, con la
visacion del Coordinador Institucional, elevaran al Jefe de Area
Académica los proyectos con fines de titulacion para que continten
con el trémite correspondiente.

Los Coordinadores de Investigacion por programas de estudio, con la
Visacién del Coordinador Institucional, elevaran al Jefe de unidad los
trabajos de investigacién o material educativo de los docentes al
finalizar el periodo o afio académico, segin corresponda, para que
contindien con el tramite correspondiente.

CAPITULO V

MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Articulo 36°

Articulo 37°

DEL MONITOREO EDUCATIVO

Las acciones de monitoreo se realizan como un proceso permanente de
asesoria, acompafiamiento y estimulo a la formacién profesional y al
desarrollo institucional para identificar debilidades e irregularidades y tomar
decisiones oportunas que permiten corregirlas para lograr el mejoramiento
de la calidad y eficiencia del servicio educativo que se ofrece.

36.1

36.2

El monitoreo Interno sera permanente y estard a cargo de la Jefatura
de Unidad Académica y Jefaturas de Areas Académicas, de acuerdo
al plan de monitoreo general segun las normas legales vigentes.

El monitoreo Externo la realiza la Direccion Regional de Educacion de

Lima Metropolitana y el Ministerio de Educaciéon a través de los
organos intermedios correspondientes, facultados para tal accion.

TITULO III

ORGANZACION Y REGIMEN DE GOBIERNO

CAPITULO I

PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

PLANIFICACION

La planificacidn estratégica del trabajo educativo es permanente y durante el
mes de marzo se formulan los documentos Técnico Pedagdgicos y de Gestién.

371

El afio académico se inicia el primer dia util del mes de marzo y
termina el Ultimo dia atil de diciembre, salvo casos fortuitos, y
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comprende dos periodos académicos, cada uno con una duracion de
18 semanas.

37.2 Los documentos de gestion y técnicos pedagdgicos se rigen de
acuerdo a la ley N° 30512 y su Reglamento D.S. N°010-2017-
MINEDU Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior, y de la
carrera publica de sus docentes, RSG N© 311-2017-MINEDU los
lineamientos académicos generales de los institutos de educacion
superior. Resolucion Vice Ministerial N° 178 - 2018 -MINEDU,
Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior
Tecnoldgica y Técnico Productiva.

37.3 El trabajo educativo en el periodo académico comprende:

a) Carga lectiva: Es la que asume el docente para el desarrollo de
las actividades de ensenanza aprendizaje de Unidad Didactica,
incluyendo la evaluacién y los programas de recuperacion. La hora
pedagogica es de 45 minutos en turno diurno y turno nocturno.

b) Carga no lectiva: Comprende: Disefio y desarrollo académico,
desarrollo institucional, las que deberan realizarse dentro del
IEST, estrategias de articulacion con el sector productivo,
investigacion e innovacion, seguimiento y servicio de apoyo al
estudiante y al egresado, supervision y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, las deben realizarse dentro y fuera
del IEST, preparacién de clase que puede realizarse fuera del
IEST.

37.4 La programacién curricular modular se realizan en los meses de
marzo y agosto regularmente, a través de equipos interdisciplinarios
de docentes, prestando adecuada atencidon a todos los aspectos
requeridos para la formacién integral de los educandos y el logro de
los perfiles profesionales

37.5 En el proceso de programacion, para los Programas de Estudio de
Formacién Tecnoldgica, las capacidades terminales se desagregan en
“capacidad especifica”, esta estrategia se emplea en la programacion
para asegurar que el estudiante logre alcanzar con eficiencia la
capacidad terminal.

37.6 Los Docentes en equipos de trabajo programaran sus unidades
modulares basandose en el marco de las estructuras curriculares
emitidas por la DIGESUTPA, de acuerdo a los lineamientos de politica
educativa establecidos, pudiendo enriquecerlos basandose en la
realidad local, regional y avance cientifico - tecnolégico.

37.7 En el proceso de programacion los docentes deben tener en cuenta
las unidades de competencia del catdlogo, que viene a ser la
organizacién de competencias técnicas o especificas, competencias
para la empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo correspondiente a cada plan de estudio, ordenados y
secuenciados pedagogicamente, posibilitan alcanzar las capacidades
terminales previstas en los mddulos

37.8 Las unidades didacticas, son unidades basicas de programacion que
organizan contenidos y actividades en torno a un eje que los integra
por afinidad tematica y secuencia ldgica de la disciplina o por el
proceso productivo que los estudiantes deben realizar. Las unidades
didacticas deben ser realizadas a través de proyectos, tareas y/o
trabajos segln sea la naturaleza de programa de estudio, las
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37.9

37.10

37.11

37.12

37.13

37.14

necesidades de desarrollo local, regional y la realidad de la
infraestructura con la que cuenta el IEST. “Manuel Arévalo Caceres”;
ademas los contenidos deben ser actualizados acorde al avance
cientifico, tecnoldgico y demandas del mercado laboral.

Las unidades didacticas se desarrollan a través de “actividades de
aprendizaje”, que son acciones organizadas, se disefian en un
formato denominado “Ficha de Actividad”, alli se establecen las
estrategias mediante: métodos, técnicas, instrumentos, materiales y
tiempos necesarios para el aprendizaje de procedimientos, conceptos
y actitudes; asi como los indicadores, técnicas e instrumentos de
evaluacion que se utilizaran para verificar el logro, en los estudiantes,
de las capacidades terminales en el proceso de aprendizaje.

Los docentes al inicio de cada unidad didactica, deben organizar y
presentar al Jefe de Area Académica respectiva la Programacion
Curricular y Silabo de la Unidad Didactica a su cargo. Este
documento es importante para los estudiantes, porque permite hacer
las convalidaciones correspondientes, contiene informacién sobre:
datos generales, competencia general, capacidades terminales,
indicadores de logro, contenidos, créditos, duraciéon, metodologia,
requisitos de aprobacién y recursos bibliograficos. Este documento
debe ser entregado a los estudiantes por el docente responsable de
la Unidad Didactica.

Todos los docentes deben organizar. Presentar vy utilizar
permanentemente el “Portafolio del Docente”. Este contiene: El
Plan curricular del programa de estudio, itinerario formativo,
Programacion Curricular de la Unidad Didactica a su cargo, Fichas de
Actividades de Aprendizaje, Instrumentos y Registro de Evaluacion
Auxiliar, material educativo elaborado por el docente y el silabo
correspondiente.

El portafolio debe contener también, el plan de trabajo del docente,
visado por el Jefe del Area Académica, el Informe de ejecucion de la
UD en el cual se indiquen dificultades, logros, interés de los
estudiantes en relacion con la programacion y la demanda laboral,
asi como informacion acerca de acciones de consejeria a los
estudiantes.

La distribucion de horas lectivas, horas académicas y horarios de
clases es responsabilidad de la comisién conformada por el Jefe de la
Unidad Académica, Jefe de Area Académica a la que pertenece la
carrera profesional y un representante de los docentes por carrera
profesional, elegido en asamblea de docentes.

La asignacion de las horas de clase para el personal directivo y
personal jerarquico del IEST “Manuel Arévalo Caceres” es el
siguiente:

a) Jefe de la Unidad Académica: Desarrollara hasta 4 horas de clase

b) Jefe del Area Académica: Desarrollaréd de 08 a 10 horas de clase

c) Secretario Académico: Desarrollard de 04 a 10 horas de clase

d) Jefe del Area de Producciéon: Desarrollard de 10 a 12 horas de clase
propuesta es un cargo por funcion.

€) Docentes: De 40 horas desarrollaran de 18 a 20
horas de clases
De 30 horas desarrollardn de 16 a 18
horas de clases
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Articulo 38°

Articulo 39°

37.15

37.16

El Cuadro de Horas sera sustentado, técnicamente, por el Jefe de la
Unidad Académica y los Jefes de cada Area Académica en Asamblea
de Docentes, asi como a la superioridad para la aprobacién
correspondiente.

Distribuidas las horas y elaborados los horarios de clases, la Jefatura
de la Unidad Académica mediante memorando remite a cada docente
su carga horaria.

Los horarios de clases, elaborados coordinadamente entre docentes
y jefaturas, deberan darse a conocer y publicarse una semana antes
del inicio de clases, en cada periodo académico.

GESTION INSTITUCIONAL

El IESTP “Manuel Arévalo Caceres”, cuenta con su Proyecto Educativo
Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional y
Manual de Organizacion y Funciones (MOF), los mismos que son actualizadas
permanentemente.

38.1

38.2

38.3

El Consejo Institucional, evalla, en concordancia con las politicas
sectoriales, del Proyecto Educativo Nacional, el Proyecto Educativo
Institucional que comprende la visidon y misién institucional, el
diagnostico, la propuesta pedagdgica y la propuesta de gestion.

El Consejo Directivo Institucional elabora y aprueba el Plan Anual
de Trabajo (PAT) como documento organizador de la gestion del
Proyecto Educativo Institucional, asi como el informe Anual de
Gestion, que dard cuenta del cumplimiento de lo planificado y del
logro de los objetivos estratégicos previstos.

El Reglamento Institucional (RI) es el documento normativo de la
institucion, y de cumplimiento obligatorio en todos los estamentos
educativos que conforman la comunidad educativa institucional y
establece un conjunto de normas sustantivas y procedimentales
enmarcados en la visidn y mision institucional.

CAPITULO II

ORGANIZACION

La Estructura Organica del Instituto es el siguiente:

Organo de Direccién.
1. Consejo Directivo
2. Direccién General

Organo de Linea
1. Unidad Académica depende de la Direccion General
2. Areas Académicas dependen de la Unidad Académica

Organos de Asesoramiento
a) Consejo Asesor, 6rgano de asesoramiento de la Direccién General.

Organo de Apoyo
a) Unidad Administrativa
b) Secretaria Académica

34




1>

\

Iy
“
L) &~
Zgun®
25V el

%

“J

B

Cédigo: RI-D-20
lnnmno.:: l:::::o:: l‘::'l?u.ofl::mloo REGLAMENTO g,
MANUEL AREYALO CACERES INSTITUCIONAL Version: 01

R, M, N° 0088-2006-€D
Pagina:35 de 64

Articulo 40°

c) Areas Académicas
d) Area de Produccion

Otros:
a) Sistema de Gestion Calidad

DE SU CONFORMACION:

Funciones: evaluar el proyecto educativo institucional, resolver en ultima
instancia los procesos disciplinarios de los estudiantes y otros que seiale el
presente reglamento.

Las reglas para la eleccion del representante estudiantil y docente son
aprobadas por el consejo institucional.

Consejo Directivo esta integrado por:

a) El Director General quien lo preside.
b) La Jefatura de Unidad Académica.
c) Los Jefes de Areas Académicas.

Funciones: Aprueba y dirige la ejecucidn en todos sus alcances y asumiendo
la responsabilidad del desarrollo del proyecto educativo institucional, y del
presupuesto anual de la institucion.

Consejo asesor:

a) Representante docente: elegido entre los docentes de la CPD por voto
universal.

b) Representante de los estudiantes: deberda encontrarse matriculado en
los dos ultimos periodos académicos, y es elegido por los alumnos por
voto universal.

c) Representantes del sector empresarial o profesional: a propuesta del
director general, vinculados con cada uno de los programas de estudios.

d) Representante del sector administrativo: Elegido entre el personal
administrativo por voto universal.

Funciones: Responsable de asesorar al director general en materia
formativa e institucionales.

FUNCIONES DE DIRECTOR, JEFATURA DE UNIDAD, JEFES DE PROGRAMA

Articulo 41°

Son funciones del Director General las siguientes:

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

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

c) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

d) Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en
el marco de la legislacidon de la materia.
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Articulo 42°

Articulo 43°

f)

9)

h)

3)

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

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

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

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

Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica y la
proyeccién social segun corresponda.

Otras que le asigne EDUCATEC.

Son funciones de la Jefatura de Unidad Académica las siguientes:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)

h)

i)

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académicas en concordancia con la ley N° 30512

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgico
correspondiente.

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

Participar en la formulacion, ejecucidn y evaluacién del PEI y el PAT. Y
las actividades de su competencia.

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

Organizar y promover cursos de actualizacion de capacitacién para los
docentes.

Velar por la seguridad y conservacion de los bienes consignados para el
desempefio de sus funciones.

Presentar a la direccion el informe de su gestidn consolidando los
informes de los programas académicos.

Depende de la Direccion General.

Son funciones de los Coordinadores de Area las siguientes:

a)

b)
c)

d)

e)

Planificar, organizar, ejecuta, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académicas, experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo, propias de su programa de estudio.

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

Coordinar con los docentes consejeros y docentes de aula.

Elaborar bajo responsabilidad el cuadro de distribuciéon de horas vy el
horario de clase en plazos previstos.

Participar en los documentos de gestidn.
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Articulo 44°

Articulo 45°

f)

9)

h)

Conducir el proceso de adecuacidn de los planes de estudio.

Supervisar el uso de los talleres, laboratorio, sala de demostraciones del
programa de estudio. Controlar el inventario de maquinas herramientas
y equipos.

Presentar el informe de cada periodo académico a la unidad académica.

Son funciones de la Secretaria Académica las siguientes:

a)

b)
9]
d)
e)
f)

9)

h)

b))

k)

m)

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

Tramitar el proceso de titulacion profesional.

Elaborar la estadistica de la institucidn.

Coordinar con los coordinadores académicos

Actuar como fedatario del instituto.

Supervisar la recepcién, preparar y tramitar, segun el caso, la
correspondencia oficial y los expedientes recibidos de mesa de parte del

instituto.

Procesar documentos de inscripcién de postulantes, matricula y carne de
estudiante en la fecha programada

Firmar o elaborar segun corresponda los certificados, constancias, carta
de presentacion, certificado modulares, boletas de notas, boletas
modulares, y otros que corresponde a su funcion.

Preparar la documentacion respectiva para el tramite de otorgamiento
de titulo, de conformidad con las normas vigente.

Coordinar y organizar archivos de evaluacién del periodo académico,
recuperacion, experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y
examen tedrico practico.

Preparar documentacion para la firma del Director.

Informar peridodicamente a la direccidn sobre las actividades de la oficina
a su cargo y presentar el informe de memoria de su gestién.

Otras funciones que les asigne la direccién.

Son funciones del coordinador de actividades productivas, las siguientes:

a)

b)

Promover la elaboracion de perfiles de proyectos productivos y/o
empresariales.

Coordinar con el comité de gestién de recursos propios y actividades
productivas y/o empresariales para formular el plan de actividades.
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TITULO 1V

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE

LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO I

DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS DEL PERSONAL DOCENTE,
PERSONAL DIRECTIVO, PERSONAL JERARQUICO Y PERSONAL

ADMINISTRATIVO

DERECHOS DEL PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE

Articulo 46°

DE LOS DERECHOS

El Personal Directivo, Jerarquico y Docente del Instituto de Educacién
Superior Tecnoldgico Publico “Manuel Arévalo Caceres”, gozan de los
siguientes Derechos:

Gozar de 30 dias de vacaciones anuales el personal directivo (Director
General y los Jefes de Unidad) quienes han ejercido el cargo un afio
académico. En caso de personal directivo encargado temporalmente en
las funciones, que ha ejercido el cargo en un periodo de tiempo menor
a un afio, el periodo vacacional sera de 30 dias mas el tiempo diferencial

El personal jerarquico (sin discriminar Encargatura por plaza CAP y por
funciones) gozaran del mismo periodo vacacional que los docentes en
general, al amparo del principio constitucional de igualdad (igual trabajo

Gozar de sesenta (60) dias anuales de vacaciones, al término del afio

Gozar de seis (6) horas Semanales de permiso para ejercer Docencia
Universitaria y seguir estudios Superiores. Este permiso tiene que

Los docentes por necesidad de servicio, podran laborar un (1) dia en
doble turno, siempre que se cumpla con las horas reglamentarias de la

Las docentes gozan de cuarenta y nueve (49) dias de licencia Pre-Natal

El docente tiene derecho a licencia remunerada por paternidad por

a) Estabilidad Laboral.
b)
segun los meses laborados temporalmente en la Encargatura.
<)
igual remuneracion).
d)
Académico.
e)
necesariamente ser recuperado en horario diferente al usual.
f)
jornada laboral semanal.
)
y cuarenta y nueve (49) dias de descanso Pos-Natal.
h)
cuatro (4) dias habiles consecutivos.
i)

El docente tiene derecho a una licencia con goce de remuneraciones por
treinta (30) dias naturales por adopcion.
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b))

k)

m)

n)

0)

P)

q)

r

s)

t)

u)

v)

Gozar de ocho (8) dias calendario de Licencia por Fallecimiento del
conyuge, padres, hijos, con goce de Remuneraciones cuando fallece en
la misma provincia donde preste trabajo y quince (15) dias cuando es
en provincia diferente.

Gozan hasta tres (3) afios de Licencia (Docentes nombrados) para
estudios de Perfeccionamiento o especializacion, con goce de
Remuneraciones siempre que la beca sea otorgada por el Ministerio de
Educacion en concordancia de la normatividad vigente.

Gozan de cinco (5) dias de Licencia para el Proceso de Sustentacion de
Tesis 0 examenes de grado. Las Horas lectivas deberan ser recuperada.

El docente puede solicitar licencia sin goce de remuneraciones hasta por
dos (2) afos continuos o discontinuos por motivos particulares

Gozan hasta tres (3) afios de Licencia por capacitaciéon no oficializada sin
goce de Remuneraciones.

Gozan de seis (6) meses de Licencia por enfermedad grave del cényuge
e hijos Padres, sin goce de remuneraciones.

Gozar de licencia por desempefio de otras funciones publicas o cargos
de confianza, mientras permanezcan en el cargo asumido, sin goce de
remuneraciones

Gozan una hora diaria de permiso por lactancia, hasta que el hijo cumpla
un afio de edad.

Gozan de un dia de permiso por Onomastico, asi como por el dia del
maestro.

Gozan hasta tres (3) dias al afio de permiso por motivos personales. Este
permiso no debe afectar las horas lectivas.

Los Docentes que ejercen Representacion Sindical tienen derecho a
licencia con goce de Remuneraciones por el periodo que dure su
mandato segun lo establezcan las normas.

Tienen derecho a estimulos y felicitaciones por acciones sobresalientes
en beneficio de la Institucion Educativa.

Gozar de beca de estudios los docentes de la institucion y los hijos de
los mismos, con un descuento del 50% del costo de matricula o
mensualidad en los programas académicos regulares, cursos de
capacitacion, actualizacidon y convenios.

Gozar de laborar en otra institucién publica o privada, siempre que no
exista incompatibilidad horaria.

Gozar de permiso por capacitacidn oficializada, por citacién expresa de
la autoridad, por necesidad institucional, por representacién sindical.
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DE LOS DEBERES

El Personal Directivo, Jerarquico y Docente del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Publico *Manuel Arévalo Caceres”, tienen los siguientes
deberes:

a)

b)

)

d)

e)

f)

9)

h)

3)

k)

m)

n)

0)

p)

Cumplir sus funciones, conforme lo estipula el presente Reglamento, la
ley del Cédigo de Etica de los servidores publicos y normas vigentes del
sector educacion.

Ofrecer buen trato y respeto a todo miembro de la Comunidad Educativa.
Orientar a los estudiantes, respetando su libertad, en el conocimiento de
sus Derechos y deberes establecidos por la Constitucion, las leyes
Vigentes y los Convenios Internacionales suscritos por el Gobierno
Peruano.

Emplear medidas adecuadas para lograr mejores resultados en la accion
y gestion Educativa tales como: Métodos, Procedimientos y Técnicas de
Ensefianza, Aprendizaje compatibles con la Ciencia y Tecnologia Integral
del Educando.

Evaluar y comunicar los resultados en forma Permanente del proceso de
Formacién Integral del educando.

Respetar valores éticos de la Comunidad y Participar en su desarrollo
cultural, civico, patriético y democratico.

Contribuir y velar por la buena conservacién y mejoramiento de la
infraestructura de la Institucion Educativa.

Abstenerse de realizar en el Centro de Trabajo actividades politicas
partidarias.

Elaborar o implementar las normas Técnico-Pedagdgicas vy
Administrativas de acuerdo con los lineamientos de Politicas Educativas.

Informar oportunamente a la Autoridad inmediata Superior de los Actos
delictivos o de inmoralidad que se produzcan en la institucion.

Abstenerse de ingresar a la Institucion en estado de ebriedad o bajo
efectos de drogas y estupefacientes.

Recibir formalmente la documentacion oficial dirigida a su persona.
Respetar al personal institucional.

Representar a la institucidn en eventos diversos.

El profesor que se considere afectado en sus derechos puede hacer uso
del derecho de peticidon y/o presentar los recursos legales que le

permitan restaurar los derechos afectados.

Respetar el horario establecido por el area administrativa.
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Articulo 47°.

q) No percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos del
servicio.

DE LOS ESTIMULOS

El otorgamiento de estimulos al docente se hard previo informe del jefe
inmediato y/o personal directivo.

Los docentes que destaquen en el ejercicio de su funcion, seran premiados
anualmente por los 6érganos directivos del instituto mediante una politica de
estimulos tales como:

a) Resoluciones de Felicitacion por desempefio docente.
b) Concesidn de Becas integrales o parciales para estudios de capacitacion.
c) Asistir a reuniones de tipo académico y congresos de su especialidad.

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

47.1 DE LOS DERECHOS:
a) Gozan de Estabilidad Laboral.

b) Gozan anualmente de treinta (30) dias de vacaciones
Remuneradas.

c) Gozan de un (1) hora diaria de permiso por Lactancia hasta que
el hijo cumpla un afio de edad

d) Gozan de licencia por enfermedad y gravidez, con goce de
remuneracion segun D. Ley 22482 y su Reglamento.

e) Licencia con goce de Remuneraciones por fallecimiento de
conyuge, padres, hijos o hermanos, por cinco (5) dias
calendario, pudiendo extenderse hasta por tres (3) dias mas
cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente donde
labora el servidor.

f) Gozan de dos (2) anos de licencia por Capacitacién oficializada,
sin goce de Remuneraciones.

g) Gozan noventa (90) dias de Licencia por motivos particulares,
sin goce de Remuneraciones.

h) Gozan de treinta (30) dias de Licencia a cuenta del periodo
vacacional por matrimonio y enfermedad grave del cényuge,
padres o hijos, con goce de Remuneraciones.

i) Gozar de beca de estudios al personal Administrativo de la
institucion y los hijos de los mismos, con un descuento del 50%
del costo de matricula o mensualidad en los programas
académicos regulares, cursos de capacitacion, actualizacion y
convenios.

j) A estimulos y felicitaciones por acciones sobresalientes.
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k)

m)

n)

El consejo Institucional determinara las condiciones, bajo las
cuales se concederan facilidades a los trabajadores que sigan
estudios en su nivel.

Tienen derecho a tres (3) dias de permiso al afio de acuerdo a la
R.M. 571.

Derecho al permiso, reunion y organizacién Sindical de acuerdo
a normas y niveles de organizacion sindical.

Participar activamente con un representante en las comisiones
institucionales representando al personal administrativo.

47.2 DE LOS DEBERES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

j)

Cumplir sus funciones, conforme lo estipule el presente
Reglamento y demas normas legales de aplicacién del sector
administrativo.

No percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos
del servicio.

Actuar con honestidad, respeto al Publico austeridad, disciplina
y eficiencia en el desempefio de los cargos asignados.

Cumplir con puntualidad y responsabilidad el horario de trabajo
establecido en la Institucion.

Informar oportunamente a la Autoridad inmediata Superior
sobre los actos delictivos que se produzcan en su Centro de
Trabajo.

Evitar realizar cualquier otra actividad ajena a las funciones
asignadas o que no cuentan con la autorizacion correspondiente.

Abstenerse de realizar actividades Politicas Partidarias en su
Centro de Trabajo.

Observar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia
los superiores, compafieros de trabajo, docentes y alumnos en
general.

La rotacidon del personal en los cargos, se hara de conformidad
con los intereses institucionales, de acuerdo a criterios, objetivos
y evaluaciones del nivel correspondiente. A inicios de cada afo
y en coordinacidén con los trabajadores llegando a un acuerdo
concertado y armonioso.

Identificacién plena con la Institucion, participando en Admision,
eventos y actividades programadas.
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47.3

ESTIMULOS

a)

b)

c)

d)

e)

Capacitar al personal administrativo para contribuir de manera
efectiva los fines de la Institucion; al desempenio eficiente de los
trabajadores, al mejoramiento de su calidad y conducta humana;
y a su preparacidon para participar en los Concursos de ascenso
y promocion.

Las acciones de capacitacion del personal administrativo y de
servicio seran permanentes y progresivas y de acuerdo al perfil
que tiene cada trabajador por la naturaleza de labor que realiza.
Bajo responsabilidad de Jefatura de Unidad Administrativa.

La institucion determinara un régimen de incentivos, que
estimulen y reconozcan los esfuerzos del personal administrativo
en las acciones encomendadas.

En ceremonia especial, el dia del Servidor Publico, se distinguira
con resolucién y diploma de honor al personal que hubiera
destacado en el aino por su puntualidad o produccién intelectual,
sobre temas relativos a mejorar las técnicas de trabajo. En esta
ceremonia se distinguird, ademas al personal que se hubiera
jubilado o cesado por limite de edad o enfermedad; que lo
inhabilite para el trabajo, al personal que cumple 25 y 30 afos
de servicios oficiales y otorgar un dia libre.

Gozar de media beca de estudios que programe la Institucidon y

a sus hijos, a un descuento del 50% del costo de la matricula de
los Programas de Estudio.

CAPITULO 11

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS Y PROTECCION A LOS

ESTUDIANTES

Articulo 48° Son estudiantes del Instituto de Educacidn Superior Tecnoldgico Publico
“MAC” los que, hayan registrado legalmente su matricula y se encuentran en
registro de Matricula.

48.1

DE LOS DEBERES

Son deberes de los estudiantes:

a)

b)

9]

Cumplir con las Normas Legales Vigentes emanadas del
Ministerio de Educacion y del reglamento Interno.

Participar en actividades educativas, civico culturales de la
institucion y de la comunidad.

Cultivar las buenas relaciones interpersonales: contribuyendo al
mantenimiento de un clima institucional favorable para el
proceso de ensefianza-aprendizaje y socializacion.
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d)

e)

f)

9)

h)

b))

k)

m)

n)

0)

P)

q)

No usar el nombre del instituto en actividades no autorizadas por
la Direccién General.

Demostrar dedicacion permanente al estudio durante su
formacion profesional y contribuir al desarrollo institucional.

Cumplir con la ejecucién de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

Matricularse en las fechas que programe el instituto, respetando
las disposiciones que se emitan de acuerdo a lo programado.

Ser respetuoso y cordial con el personal directivo, jerarquico,
docentes, administrativos y compafieros de estudio.

Es obligatoria la asistencia puntual de los estudiantes a clases,
actividades y las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo.

El horario de clase en el turno diurno es desde 08:00 hasta 13:30
horas, el turno nocturno es desde 16:45 hasta 22:00 horas (en
funcion a la disponibilidad de equipos, laboratorios y talleres.)

El estudiante debe cumplir con el requisito de asistir a un 70%
de las clases para tener derecho a la evaluacion.

El estudiante que tenga mas del 30% de inasistencias
injustificadas en una unidad didactica, quedara DESAPROBADO
automaticamente sin derecho a ingresar a la Evaluacion de

Recuperacion, llevandola como curso de REPITENCIA.

En casos excepcionales con las opiniones favorables del Jefe de
Area Académica respectiva y del docente a cargo de la UD, el
Director General mediante Resolucion Directoral, podra justificar
un 10% de inasistencias del periodo académico, previa solicitud
del estudiante debidamente fundamentada y documentada.

Cumplir a cabalidad el desarrollo de cada una de las Unidades
Didacticas, tanto de formacidn transversal como profesionales.

Conservar en buen estado el mobiliario, el equipo técnico-
pedagdgico, la infraestructura y demdas materiales de la
institucion, asumiendo responsabilidad del deterioro que pudiera
causar.

Representar a su aula o a la institucion en encuentros
académicos, culturales, sociales, deportivos, etc., en
coordinacién con las respectivas areas

Asumir con la debida responsabilidad en su preparacion

académica profesional promoviendo positivamente sus
capacidades frente al sistema de evaluacién permanente.
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r

s)

t)

u)

v)

w)

X)

Y)

z)

Abstenerse de promover y participar en actividades politico-
partidarias dentro de la institucion.

Abstenerse de intervenir en actos refidos con la moral y buenas
costumbres o que atente contra la salud o la integridad fisica
dentro o fuera de la institucidn.

La identificacion oficial del estudiante del IESTP. “MAC”, sera
portando su carne de educacién superior o ficha de matricula.

Respetar y hacer respetar a nuestra patria, sus simbolos y a
nuestros héroes.

Asistir a la institucion debidamente vestidos haciendo uso
correcto del uniforme. En el caso especifico de la especialidad de
Enfermeria Técnica los estudiantes deben concurrir a clases en
aula con uniforme respectivo chaqueta blanca, chompa azul
marino o blanco, pantalén o falda azul marino, calzado cerrado
azul o negro; El uniforme para sala de demostraciones de color
blanco en su totalidad.

En el caso especifico de Industria Alimentaria deben concurrir al
taller con la indumentaria requerida.

Formar el Consejo Estudiantil, Comités de aula y Grupos que
promuevan el aspecto social, cultural y deportivo, para que los
represente tanto en eventos internos como externos.

Integrar el Comité de gestion de riesgo y desastre y participar
en los simulacros de sismos y capacitaciones que emanen del
ente superior jerarquico.

Responsabilizarse por bienes de valor de uso personal (celulares,
joyas, dinero, etc.).

48.2 SON DERECHOS:

a)

b)

c)

d)

Recibir formacién integral, correspondiente al perfil profesional
establecido para cada programa de estudio.

Recibir informacién periddicamente sobre el resultado de sus
evaluaciones.

Contar con adecuada infraestructura: biblioteca, laboratorios,
aulas virtuales y talleres debidamente implementados.

Integrar el Consejo Estudiantil del IESTP. "MAC”, el cual debera
ser reconocido por Resolucién Directoral emitida por Direccion
General, previa presentacion del estatuto que rige su
funcionamiento.

Para formar parte de la Directiva del Consejo Estudiantil del
IESTP. "MAC”, el alumno debe reunir los siguientes requisitos:
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48.3

f)

9)

h)

3)

k)

m)

n)

0)

p)

q)

r

Tener buen rendimiento académico.

Buena conducta demostrada dentro y fuera de la institucion.
No poseer antecedentes de sancion judicial, ni penal.

Ser ético, democratico y moral.

PWNE=

Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminaciéon y ser
informado de las disposiciones que le concierne como
estudiante.

Ser atendido en sus peticiones y reclamos ante las autoridades
del Instituto siempre y cuando tengan asidero legal y/o
factibilidad de ejecucion.

Formar asociaciones de caracter cultural, deportivo y de orden
civico.

Recibir orientacién profesional académica, personal y social a
través de tutorias por los Docentes, Jefes de Areas para
complementar su formacion profesional.

Solicitar licencia de estudios por motivos familiares o de salud,
de acuerdo a ley.

Recibir asesoramiento en los diferentes aspectos técnico-
pedagogicos que brinde la institucidon, experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo, investigacion y otros.

Solicitar traslado a otras instituciones educativas cuando lo
requiera.

Elegir y ser elegido como delegado de aula.

Informar en forma oral o escrita a los estamentos
correspondientes, sus reclamos, sugerencias, peticiones vy
observaciones tendientes a optimizar el funcionamiento
institucional, considerando el debido proceso.

Los Alumnos que ocupen el Primer Puesto de cada Semestre, son
exonerados con beca del pago por ratificacion de Matricula.

Al término del periodo académico, son participes en la evaluacién
del docente a través del Consejo Institucional.

Participaran como Integrantes del comité de Aula elegido
democraticamente.

Participar en las capacitaciones propias de su carrera
profesional.

DE LOS ESTIMULOS

Se

reconocen los méritos de los estudiantes por acciones

extraordinarias, dentro y fuera de la Institucion con:
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a) Diploma al mérito.
b) Resoluciones de Felicitacion.
Cc) Beca de estudio.

Son acciones extraordinarias, aquellas que sobresalen en el orden
académico, civico, moral, social, cultural y deportivo que vayan en
beneficio de la institucién y la comunidad. Son determinados por el
consejo institucional.

Los Horarios de los Estudiantes de los:

Turno Diurno: 08:00 a.m. a 02:45 p.m.
Turno Nocturno: 05:30 p.m.a 10:00 p.m.

CAPITULO III

INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Articulo 49°

INFRACCIONES

Leves:

Firmar documentos a favor o en contra del personal Institucional, que
comprometan la disciplina y el orden institucional.

b. Emitir juicios injuriosos del personal que labora en el IESTP. “Manuel
Arévalo Caceres”, asi como de sus compafieros.

c. Hacer abandono del aula en horas de clase, asi como en las diferentes
actividades obligatorias para el desarrollo del proceso de APRENDIZAJE-
ENSENANZA; sin el permiso del docente.

d. Fomentar irregularidades en el aspecto académico, administrativo y
otros de la institucion.

e. Editar y difundir publicaciones, que no cuenten con la asesoria del caso
y mucho menos sin la aprobaciéon de la Direccion.

Grave:

a) Exponerse o atentar contra su integridad fisica o moral y la de los demas.

b) Rechazar o discutir irrespetuosamente las disposiciones emanadas de la
superioridad, que conlleven a un mejor desarrollo de las actividades
educativas.

c) Emplear lenguaje obsceno y realizar actos en contra de la moral y las
buenas costumbres.

d) Reincidencia de faltas leves o incumplimiento del compromiso firmado.

e) Trasladar fuera del aula el mobiliario perteneciente a la misma sin el

permiso del docente o del administrador.
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Articulo 50°

f)  Fomentar actos de indisciplina en la institucién o fuera de ella.

g) Realizar filmaciones o tomas fotograficas de las actividades diarias, sin
autorizacién de la Direccidn.

h) Colgar en Internet videos o audios relacionados con el IESTP. “Manuel
Arévalo Caceres”, que atenten contra la imagen Institucional.

i)  Organizar, dirigir, incitar huelgas o movimientos estudiantiles violentos.

Expulsion

a) Consumo y/o comercializacién de sustancias toxica (Incluye denuncia).

b) Robo comprobado de pertenencias de los miembros de la comunidad
educativa, equipos o parte de ellos y materiales. (Incluye denuncia).

c) Actos de agresién verbal o fisica, entre miembros de la comunidad
educativa, dentro o fuera del instituto.

d) Inducir a actos refiidos contra la moral o delitos, a otro miembro de la
comunidad educativa.

e) Portar arma de fuego o arma blanca.

f)  Suplantacién. (Incluye denuncia).

g) Ofrecer coimas al personal docente y/o administrativo.

h) Falsificacion de documentos (Incluye denuncia).

i)  Acoso o insinuacidn al personal docente y administrativo.

j)  Reincidencia de faltas graves o incumplimiento de compromiso firmado.

DE LAS SANCIONES

50.1

Las sanciones que se aplicaran a los estudiantes, por cometer
infracciones son:

a) Amonestacion verbal del profesor. (leve)

b) Amonestacion verbal o escrita de los coordinadores de Area y
Jefe de Unidad. (grave)

C) Suspensién temporal hasta por un mes, de acuerdo a la
gravedad de la falta cometida, con Resolucién de demérito
emitida por Direccion General, previo informe de los
coordinadores de areas.

d) Separacion definitiva de la institucion.
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50.2 En el caso de delitos graves cometidos dentro de la Institucion,
independientemente de la accion judicial, se separara definitivamente
de la institucion al causante.

Otras infracciones que, al ser evaluadas por el Consejo asesor, sean
calificadas como leves, graves o para expulsion.

El Consejo asesor del Instituto, esta integrado por los representantes
de: Direccion, Jefatura de Unidad, Jefes de Area y Bienestar y
Empleabilidad.

CAPITULO IV

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE, PERSONAL
DIRECTIVO, PERSONAL JERARQUICO Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 51°

Son infracciones y causal de sancidn los actos que incurran el Personal
Directivo, Jerarquico, Docente y Administrativo del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Publico “Manuel Arévalo Caceres” tales como:

51.1 Falta Leve:

Constituyen faltas Leves las siguientes:

a.

b.

Inasistir una vez al centro de labores injustificadamente.

Retirarse antes de la culminacién de la jornada laboral de forma
injustificada.

Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos
en mas de tres oportunidades en un mismo semestre académico.

. Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en mas de

tres oportunidades en un mismo semestre académico.

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

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

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

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

Realizar actividades politicas partidarias dentro de la institucion.
reiterada inasistencia a las convocatorias de participacidon en actos
civicos, pedagdgicos y reuniones, por la autoridad educativa de la

institucion.

Presentarse a la institucién en estado etilico o bajo los efectos de
estupefacientes.

51.2 Falta Grave

Constituyen faltas graves las siguientes:

a.

h.

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

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

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

. Atentar contra el patrimonio de la institucion.

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

Imponer a los estudiantes cuotas o contribuciones econdmicas a
su favor.

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

Otras que se establecen por ley

51.3 Falta Muy Grave

Constituyen faltas muy graves las siguientes:

a.

Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido
sancionado previamente en dos ocasiones con suspension en un
periodo de veinticuatro meses anteriores a la comisién de la falta
gue sera objeto de sancion.
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Articulo 52°

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

c. Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o
de terceros, haciendo uso del cargo o funciéon que ejerce dentro
de la institucidn educativa.

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

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

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

g. Otras que se establecen por ley.

Sanciones

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

a.

b.

Amonestacidn escrita en caso de faltas leves.

Suspensiéon en el cargo hasta por noventa dias sin goce de
remuneracion, en el caso de las faltas graves.

Destitucién de la carrera publica, en el caso de las faltas muy graves.
Las sanciones son aplicadas por el director general con observancia de
la garantia constitucional del debido procedimiento, conforme al
procedimiento establecido. Las sanciones sefialadas no eximen de las
responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar, asi como de los
efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas. Las
sanciones de suspensién y destitucién son inscritas en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido, conforme al articulo 98
de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

CAPITULO V

LA ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y REQUERIMENTOS

Articulo 53°

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

53.1

El Instituto fomentara la formacion de la Asociacion de Egresados del
IESTP “Manuel Arévalo Caceres”.
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53.2

53.3

53.4

53.5

El sistema de seguimiento de los egresados es implementado por el
Instituto, con la finalidad de contar con informacién sobre la situacién
laboral que permita evaluar la calidad y pertinencia de los Programas
de Estudio que ofrece la institucién.

El sistema de seguimiento de egresados sera dirigido por un
coordinador general designado por el Director General, quien se
encargara de su implementacién y funcionamiento, que ademas
lidera su ejecucion con el apoyo de secretaria académica, un
responsable por programa de estudio, los Jefes de area y los
docentes.

Son funciones del coordinador general de seguimiento a los
egresados:

a) Realizar la Planificacidon, Organizacién y Ejecucion de las acciones
para el seguimiento de los egresados.

b) Solicitar a la Direccién General, con anticipacion los recursos
necesarios para su labor especificado en su plan de trabajo.

c) Organizar y promover actividades orientadas a la actualizacién
académica de los egresados en coordinacion con la jefatura del
Area Académica respectiva.

d) Proponer en coordinacidn con jefatura de unidad académica, al
Consejo asesor acciones de vinculacion con el sector productivo,
a fin de obtener informacién sobre los egresados que estan
laborando o realizando experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo en sus instalaciones, asi como buscar
alternativas para el acceso a oportunidades de empleo para los
egresados.

El proceso basico del seguimiento de los egresados sera el siguiente:

a) La Secretaria Académica proporcionard las ndminas de
egresados al responsable del seguimiento de los mismos, y
actualizara la base de datos.

b) ElI coordinador general del seguimiento de egresados,
proporcionard a coordinadores de programa de estudio, los
formatos de encuesta para efectos del registro de informacién
sobre la actividad laboral de los egresados.

c) Los coordinadores de cada programa de estudio de seguimiento
de egresado, y el coordinador general son encargados de su
procesamiento.

d) Los reportes que resulten del procesamiento de la informacién
del seguimiento de egresados seran analizados en conjunto por
el Consejo directivo, y los docentes de la carrera, planteandose
las mejoras correspondientes a los planes curriculares
pertinentes.
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53.6

El Director General comunicard a la DIGESUTPA y DRELM las
propuestas de modificacion de los planes de estudio, producto del
analisis de los resultados obtenidos del Seguimiento de Egresado.

TITULO V

FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

CAPITULO I

APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES

Articulo 54°

Aportes del Estado, otros ingresos y donaciones. El Estado es responsable de
financiar el sostenimiento econdmico del IESTP. “Manuel Arévalo Caceres”, a
fin de garantizar su normal funcionamiento, desarrollo y cumplimiento de sus
fines. Asimismo, se considera como ingreso los provenientes por actividades
productivas, tasas educativas y donaciones.

54.1

54.2

54.3

54.4

Las Fuentes de Financiamiento del IESTP. “Manuel Arévalo Caceres”
son:

a) Tesoro Publico

b) Ingresos propios

c) Donaciones

d) Tasas Educativas

e) Cooperacion técnica y financiera nacional e internacional.

Otros Ingresos

El instituto puede desarrollar proyectos productivos y empresariales,
lo que constituye fuente de financiamiento complementario, sin
afectar la organizacidn ni el funcionamiento normal de la institucion.

Donaciones

El Instituto acepta donaciones de entidades publicas y privadas previa
coordinacién y evaluacién de calidad del material ofrecido como tal.

Los fondos provenientes de donaciones en dinero y en valores se
destinaran a gastos de inversién y desarrollo, e investigacion.

Los ingresos propios del Instituto son de acuerdo al TUPA y se
generan por los siguientes rubros.

a) Tasas educacionales:
> Inscripcién de postulantes
> Matricula de ingresantes
> Ratificacion de matricula
> Derecho de convalidacion de estudios.
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Articulo 55°

54.5

> Evaluacién extraordinaria por asignatura

» Certificados de estudios

> Subsanacion de asignatura

» Traslado externo.

» Traslado interno a otras carreras y/o especialidades

> Derecho de titulacion.

» Examen Tebdrico Practico y Sustentacion de Informes de
Investigacion

» Diploma por Estudios concluidos

» Constancia de estudios

» Constancia de notas

> Registro de evaluacion

> Actas de evaluacion

> Rectificacion de nombres y apellidos.

> Formato de Titulo

» Duplicado de Carné

> Certificados de Cursos o Seminarios

b) Las transferencias de entes publicos, distintos del Tesoro Publico
c) Los provenientes por la venta, de bienes y servicios.

d) Los remanentes de los Centros de Produccion o Prestacion de
Servicios.

e) Las donaciones y legados en dinero o en valores

Los ingresos recaudados por concepto de alquiler del cafetin, centro
de fotocopiado y otros recursos propios forman parte del presupuesto
analitico del Instituto, los que sirven para financiar preferentemente
la adquisicion de materiales de ensefianza, instrumentos, equipos,
mantenimiento, reparacidon de bienes y capacitacion del personal
docente, administrativo y de servicio.

DE LOS PLANES Y PRESUPUESTOS

55.1

55.2

DE LOS PLANES

La accion institucional se encauzara de modo racional y planificado.
La Direccidon General dicta las politicas generales y aprueba los
proyectos de desarrollo institucional y los Planes Anuales en
Asamblea General de docentes.

Las diferentes Areas Académicas formulan sus documentos técnicos
pedagogicos y de gestion

Cada Jefatura de Areas formulard su Plan Anual de Trabajo.
El Consejo Educativo consolida los informes de cada Jefatura de Areas

y evalla los resultados que seran incluidos en la Memoria
institucional.

DE LOS PRESUPUESTOS
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Articulo 56°

Articulo 57°

El presupuesto institucional es un instrumento de gestién financiero
para el control interno, que contiene los objetivos y metas
institucionales y rige los ingresos y gastos de la gestidon académica y
administrativa del correspondiente ejercicio presupuestario.

La Unidad Administrativa elabora el presupuesto anual sustentandolo
en Asamblea General para su aprobacion y ejecucion de acuerdo a
las necesidades prioritarias institucionales.

La Unidad Administrativa registra y clasifica la documentacion
sustentatoria del gasto en la ejecucién presupuestaria.

La Unidad Administrativa es responsable que todo egreso esté de
acuerdo con el presupuesto de operaciones del afo lectivo. La
Direccion General del instituto evaluara trimestralmente la ejecucion
del presupuesto de acuerdo a los informes de Unidad Administrativa,
los que se daran a conocer en Asamblea General sobre el avance
presupuestario.

DE LA INFORMACION ECONOMICA Y FINANCIERA

56.1

56.2

56.3

El Sistema Contable del Instituto se regird basicamente por las
normas de la administracion publica, el plan contable gubernamental,
las normas de control interno y las normas de tesoreria que dicte la
Contaduria Publica de la Nacién.

El Sistema Contable debe facilitar el desarrollo de las funciones
propias de la institucion constituyéndose de esta manera en un medio
de control interno e informativo en la toma de decisiones.

La Unidad Administrativa elaborard trimestralmente los estados
financieros de la institucion y hara la publicacion pertinente al inicio
de cada trimestre ante la comunidad educativa.

DE LA PRODUCCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

57.1

57.2

57.3

Se consideran actividades de Produccién de Bienes y Prestacion de
Servicios aquellas que la institucién implementa, mediante su
capacidad creadora y empresarial que generen fondos, que permitan
incrementar los ingresos financieros de la institucion y generacién de
ingresos para los docentes que participan en dicho proyecto.

El Instituto organizard sus actividades de produccién de bienes y
prestacion de servicios de conformidad con las Normas Legales
Vigentes.

La puesta en marcha de los Proyectos Productivos serd autorizado
por Resolucién Directoral.
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CAPITULO I1I

PATRIMONIO E INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

Articulo 58° El patrimonio lo constituyen: los bienes y recursos, propiedad de la
Institucidn, los que figuran en el margesi de bienes de la misma.
El responsable del inventario de bienes es el Jefe de Abastecimiento y
Almacenes de la Unidad Administrativa.

58.1 El Patrimonio de la Institucién esta constituido por todos los activos
fijos y corrientes que le pertenecen.

58.2 La comunidad educativa tiene la obligacion de cautelar el patrimonio
institucional y el derecho de hacerlo respetar.

58.3 Los bienes que posee la institucion y todos los que adquiera en el
futuro, gozan de las garantias que las leyes de la Republica conceden
a los bienes del Estado.

58.4 La institucién a través de sus 6rganos académicos, administrativo y
de servicios, garantiza el uso adecuado y racional de su patrimonio.
Para tal efecto, establecera un sistema de control, de mantenimiento
y de seguridad.

58.5 La Unidad Administrativa adoptara las medidas de seguridad que
cubran los diferentes riesgos a que estén expuestos los bienes de la
institucion.

58.6  Los bienes que ingresan a la institucién como donacién o legado, sean

éstos maquinarias, equipos, muebles o inmuebles; seran
debidamente valorizados e incorporados al patrimonio institucional.

58.7 El uso contrario a sus fines o acciones que cause deterioro, dafio o
desmedro del patrimonio se sancionara de acuerdo con las normas
legales vigentes.

TITULO VI

RECESO, CIERRE, TRANSFERENCIA Y REAPERTURA

CAPITULO I

DEL RECESO DE LA INSTITUCION

Articulo 59° El receso la dispone por infraccién grave y previo proceso, la Direccidén
General de Educaciéon Superior y Técnico Profesional del Ministerio de

Educacion.

El receso del Instituto procede hasta por un (1) afo calendario, siempre y
cuando se garantice la culminacidon del semestre académico.
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Articulo 60°

Articulo 61°

Articulo 62°

Lo dispuesto en el parrafo anterior se da sin perjuicio de las responsabilidades
y sanciones de los responsables, frente a los educandos. La sancién lo
establece el Ministerio de Educacion.

El Instituto garantiza el traslado externo de los estudiantes, conforme al
articulo 56° de la Ley N° 29394,

CAPITULO II

DEL CIERRE DE LA INSTITUCION

Vencido el plazo de receso no se realiza su reapertura; procede el cierre
definitivo.

La Resolucién de cierre origina la cancelacion definitiva de la autorizaciéon de
funcionamiento y del correspondiente registro.

CAPITULO III

DE LA REAPERTURA

El Ministerio de Educacion, recibida y analizada la opinion de la Direccidon
Regional de Educacion de Lima Metropolitana, procedera a aceptar o denegar
Su reapertura.

La reapertura del Instituto debe ser informada a la autoridad competente con
una anticipacién no menor a treinta (30) dias calendarios a la fecha de reinicio
de actividades, la que sera coincidente con la fecha de inicio del semestre
correspondiente.

CAPITULO IV

DE LA TRANSFERENCIA

En caso de receso o de cierre, el Instituto garantiza el traslado externo que
permita cumplir con el servicio ofrecido, siempre que cumplan con los
requisitos establecidos por las instituciones educativas receptoras en los
plazos establecidos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

Articulo 63°

En la pagina Web Institucional se publicara:
a. Los requisitos minimos para la articulacion con las universidades.

b. Los planes de estudios de las carreras que oferta el Instituto.
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Articulo 64°

Articulo 65°

Articulo 66°

Articulo 67°

Articulo 68°

Articulo 69°

Articulo 70°

Articulo 71°

Articulo 72°

c. La resolucién de autorizacién y de revalidacién de funcionamiento del
Instituto, los titulos que otorga, la matricula, los exdmenes, los horarios
y las tasas educativas.

d. Los ingresos captados y los egresos del Instituto, bajo responsabilidad.
e. Aspectos pedagdgicos, tecnoldgicos o artisticos, pertinentes al Instituto.

f.  Eventos institucionales sobre temas educativos y otras actividades
formativas.

g. El Banco de Proyectos de Investigacion e Innovacion Tecnoldgica.

El presente Reglamento rige a partir de su aprobacidon por Resolucién
Directoral Institucional, remitiéndose un ejemplar a las instancias
respectivas.

La Unidad Administrativa es la encargada de difundir el presente reglamento
entre los estamentos del Instituto, para su respectivo conocimiento y
cumplimiento.

El personal directivo, jerarquico, docente y administrativo que estan
obligados a efectuar acciones fuera de su jornada ordinaria en bienestar del
educando e institucion, podran acumular las horas trabajadas y descontar en
su jornada laboral ordinaria, previa autorizacion de Unidad Académica en
coordinacién con Unidad Administrativa.

El presente Reglamento Institucional serd contextualizado por el personal
docente y administrativo y se oficializaréd mediante Resolucion por la
Direccién General.

Toda modificacion del presente Reglamento sera evaluado por el Consejo
Institucional.

Situaciones no contempladas en el presente Reglamento seran absueltas en
Asamblea General teniendo en cuenta las normas legales vigentes.

En los concursos convocados por la institucion para cubrir plazas vacantes
como docentes y/o administrativas, aquellas podran ser cubiertas por
egresados titulados de esta Casa de Estudios siempre y cuando hayan
ocupado el primero o segundo puesto dentro de su promocidn y con tres afios
de experiencia como minimo, sometiéndose a los requisitos exigidos de
acuerdo a normas de contrato docente.

El Servicio de Nivelacion Académica, es de responsabilidad por la Comisidn
segln norma.

La Nivelacién Académica se dara en el periodo de ocho semanas entre los
meses de enero a marzo.
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Articulo 73°

Articulo 74°

Articulo 75°

Articulo 76°

Articulo 77°

Articulo 78°

Articulo 79°

Articulo 80°

Articulo 81°

Articulo 82°

DEL INGRESO Y ASCENSO

La Direccion General establecera el cuadro de requerimiento de personal en
base a las necesidades y dentro del marco presupuestal anual.

De existir plazas vacantes Docentes y Administrativos éstas seran
coberturadas de acuerdo a normas legales vigentes.

Las plazas de personal jerarquico serdn coberturadas mediante concurso
interno y tendran vigencia por un afio en Formacidén Tecnoldgica, debiendo
realizarse en forma rotativa, culminando el 31 de diciembre del afio que
corresponde.

Los docentes que se consideren con derecho a ocupar algun cargo jerarquico
deberan postular a éste.

Los encargos en plaza jerarquica se suspenderan por negligencia en las
funciones encomendadas o por falta grave.

A los docentes ganadores del concurso interno en plaza jerarquica se les dara
posesion de cargo con Resolucidon Directoral.

La Direcciéon General del Instituto elevara al 6rgano correspondiente la
Resolucion de Encargatura de los docentes designados, en los cargos
jerarquicos

Las plazas administrativas vacantes seran cubiertas segun dispositivos
legales vigentes.

DE LA JORNADA LABORAL

La Jornada laboral del personal docente y jerarquico, es de 40 o 30 horas
pedagdgicas semanales de acuerdo al art. 68 de la Ley 30512, que a la letra
dice: Régimen de dedicacion.

Los docentes de la carrera publica pueden tener un régimen de dedicacién a
tiempo completo o tiempo parcial, que comprenden lo siguiente:

a) Docentes a tiempo completo. Tienen una jornada de cuarenta horas
pedagogicas por semana de las cuales desarrolla un maximo de veinte
horas lectivas. Realizan actividades no lectivas dedicadas, entre otras,
al disefo y desarrollo curricular, asesoria y tutoria académica,
investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica.

b) Docentes a tiempo parcial. Tienen una jornada menor a cuarenta horas

pedagdgicas por semana. Pueden realizar actividades no lectivas.

El personal docente y jeradrquico del instituto cumplird su jornada laboral
conforme a su Resolucion de Nombramiento o Contrato y los dispositivos
vigentes y al turno que le corresponde:
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Turno Diurno

Docente Estable y Jerarquico de 40 y 30 horas pedagogicas.
Horas Lectivas: 45 minutos
Horas No Lectivas: 60 minutos

Se considerard 5 minutos de tolerancia en la hora de ingreso en ambos
turnos, luego de lo cual se considerard como tardanza. Transcurrido los 30
minutos de la hora de ingreso se considerara falta y podra ingresar a la
institucion previa autorizacion de su jefe inmediato superior o quien haga sus
veces con conocimiento al Jefe de Administracién para las medidas
administrativas respectivas.

Los docentes tienen Carga Lectiva y No Lectiva; La Carga Lectiva constituye
la cantidad de horas pedagdgicas semanales asignadas a un docente para el
desarrollo de actividades lectivas, las cuales se refiere a actividades de la
ensefianza-aprendizaje con estudiantes. La Carga Lectiva del docente se
realiza dentro del aula, taller, laboratorio u otro espacio formativo segun los
contenidos de las unidades didacticas a cargo.

Carga No Lectiva constituye la cantidad de horas pedagdgicas semanales que
el docente dedica a la realizacion de actividades no lectivas que generan
determinados productos o resultados concretos para el logro de los objetivos
institucionales y académicos. La carga no lectiva del docente se realiza
durante la jornada laboral del docente, dentro o fuera del Instituto; como
indica en la Resolucion de Secretaria General N° 349-2017-MINEDU.

Articulo 83° Los docentes utilizaran hasta 04 horas por Investigacion fuera del Instituto,
el cual debe figurar en el horario personal y Plan de Trabajo del docente
concordante con el Proyecto de Investigaciéon 0 preparacién de material
educativo el cual debe ser presentado al Jefe de Area Académica, quien a su
vez reportara a la Jefatura de Unidad Académica.

Articulo 84° El docente estable puede utilizar las 04 horas pedagdgicas por investigacion
o preparacion de material educativo en un solo dia, o distribuido en la
semana, previa autorizacion de la Jefatura de Unidad Académica y estar
considerado en la Directiva del Semestre correspondiente.

Articulo 85° En la jornada laboral del personal jerarquico y docentes se desarrollan en
acciones de direccién, administracién, programacién, asesoramiento, dictado
de clases, preparacion de clases, orientacion del educando, investigacion e
Innovacion, evaluacion y otros que establezcan las normas especificas y se
cumplen a través de los diferentes cargos.

Articulo 86° Los Directivos y Personal Jerarquico racionalizaran y/o alternaran su jornada
laboral diaria a fin de atender las necesidades de ambos turnos.

Articulo 87° Los trabajadores que por necesidad del servicio tengan que trabajar dias no
laborables, podran solicitar la compensacién respectiva.

Articulo 88° Distribuidas las horas de clase a los docentes estables y personal jerarquico,
las horas excedentes serdn cubiertas, por profesionales contratados de
acuerdo a su especialidad y/o areas afines.

Articulo 89° Los docentes que deseen acceder a la Institucion seran seleccionados de
acuerdo a la Directiva de Contrato de Personal Docente del afio respectivo.
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Articulo 90°

Articulo 91°

Articulo 92°

Articulo 93°

Articulo 94°

La Jornada diaria de Trabajo es de 7 horas 45 minutos para el personal
administrativo de enero a diciembre y regira de lunes a viernes. Ademas de
la indicada jornada se considera 30 minutos de refrigerio.

La jornada de trabajo para el personal docente se desarrollara de marzo a
diciembre y regira de lunes a viernes.

En concordancia con la R.M. N° 571-94-ED:

El horario del personal administrativo:
Turno Diurno es de: 08:00 a.m. a 04:15 p.m.

El horario del personal administrativo:
Turno Tarde es de: 02:15 p.m. a 10:00 p.m.

Se considerara 5 minutos de tolerancia en la hora de ingreso en ambos
turnos, una vez por semana, luego de lo cual se considerara como tardanza.
Transcurrido los 30 minutos de la hora de ingreso se considerara falta y podra
ingresar a la instituciéon previa autorizacion de su jefe inmediato superior o
quien haga sus veces con conocimiento al Jefe de Administracidon para las
medidas administrativas respectivas.

En la jornada laboral del personal administrativo, se cumplen acciones de
Direccion, programacion, planificacion, ejecucion coordinacion y apoyo
logistico.

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 95°

Articulo 96°

Articulo 97°

Articulo 98°

Articulo 99°

Articulo 100°

Articulo 101°

El personal que presta sus servicios en el Instituto de Educacion Superior
Publico “Manuel Arévalo Caceres” tiene la obligacion de concurrir
puntualmente a sus labores, de acuerdo a los horarios establecidos; el control
es de responsabilidad de la Unidad Administrativa.

Los estudiantes ingresantes del afio 2020, con fecha posterior al inicio de las
actividades académicas, recuperaran las horas curriculares en las semanas
posteriores al termino del semestre lectivo correspondiente.

Los trabajadores de la Institucidon registraran diariamente y en forma
personal su ingreso y salida del local, marcando digital o manualmente el
control de asistencia.

Toda inasistencia injustificada del trabajador estara sujeto a descuento.

La verificacion de los docentes a clases, es responsabilidad, de las Areas
Académica en coordinacion con la Unidad Académica.

Las justificaciones de inasistencias deben ser solicitadas por el interesado
ante la Direccidn General; debiendo presentar documentos probatorios
dentro de las 24 horas siguientes.

La Papeleta de Permiso para ausentarse de la institucion serd con la

autorizacion del Director, Jefe de Unidad Académica y/o Jefe de las Unidad
Administrativa, previo visto bueno del jefe inmediato. La trasgresion a esta
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Articulo 102°

Articulo 103°

Articulo 104°

Articulo 105°

Articulo 106°

Articulo 107°

Articulo 108°

Articulo 109°

disposicidén, dara lugar a sancion con Llamada de Atencién y al descuento
correspondiente.

La Unidad Administrativa, tiene tres dias antes de elevar el informe de
inasistencias debera publicar un duplicado del mismo para conocimiento y
recepcionar los reclamos correspondientes.

DE LAS LICENCIAS

El personal Directivo, Jerarquico, Docente y Administrativo del IESTP “Manuel
Arévalo Caceres” tiene derecho a solicitar Licencia Con Goce de
Remuneraciones de acuerdo a la Ley 30512 que nos regula.

El personal Directivo, Jerarquico, Docente y Administrativo del IESTP “Manuel
Arévalo Caceres” tiene derecho a Licencia Sin Goce de Remuneracion
conservando su cargo de acuerdo a la Ley 30512 que nos regula.

El personal Directivo, Jerarquico, Docente y Administrativo del IESTP “Manuel
Arévalo Caceres” tiene derecho a Licencia Con Goce de Remuneracién por el
plazo maximo de siete (7) dias calendario en caso de contar con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o
sufran accidente grave, de acuerdo a la Ley 30512 que nos regula.

DE LOS PERMISOS

El Personal Administrativo y Docente podra solicitar hasta (03) dias al afo
por motivos personales con autorizacién del Jefe de Unidad Administrativa y
el Visto Bueno del Director General de conformidad a la Resolucién Ministerial
N° 571-94-ED.

DE LAS VACACIONES

El Director General y la Jefatura de Unidad Académica tendran derecho (30)
treinta dias anuales de vacaciones de acuerdo a las necesidades del servicio,
considerando lo consignado en el numeral 2 del articulo 43 del presente
reglamento. Para el personal jerarquico y docente (60) sesenta dias anuales
al término del afio electivo salvo razones de fuerza mayor o por convenir al
servicio.

El personal Administrativo tiene derecho a (30) treinta dias de vacaciones al
afio, haciendo uso en los meses de enero, febrero y marzo de acuerdo a las
necesidades del servicio. El rol sera elaborado por la Unidad Administrativa y
aprobado mediante Resolucion Directoral.

DE LAS COMPENSACIONES

Los trabajadores que, por necesidad de servicio, tengan que laborar horas
adicionales a las establecidas, o en dias no laborables gozaran en el curso
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de la semana del descanso compensatorio, correspondiente con goce de
remuneraciones (Titulo del Capitulo I de la RM 571-94-ED)

DE LOS ESTIMULOS

Articulo 110° El personal docente y administrativo de la institucion seradn acreedores a
estimulos en los siguientes casos:

a) El personal de la institucién que en forma individual o colectiva destaque
por sus excepcionales servicios y que contribuya decididamente al
desarrollo de la institucion se hara acreedor a Resolucion de felicitacion
previa calificacion con informe favorable de su jefe inmediato superior.

b) La Unidad Académica o Unidad Administrativa del IEST.” Manuel Arévalo

Caceres” elevara la propuesta a la Direccion General para la emision de la
Resolucion de felicitacion correspondiente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Articulo 111° La actualizacién y vigencia del presente Reglamento es anual. De no evaluarse
su modificacion, por parte del Consejo Directivo, se ratificara
automaticamente.

Articulo 112° El presente Reglamento sera publicado en el portal WEB de la Institucion.
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