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PRESENTACION

El IESTP “Sefior de Locumba” en concordancia de la ley General de Educacién N° 24029, Ley N°
30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera Publica, reglamento
Decreto Supremo N° 010 — 2017- MINEDU, de sus tiene como objetivo desarrollar acciones para
una formacion profesional integral, cientifica y humanistica que coadyuve al desarrollo local,
regional y nacional; elevando los estdndares sociales para una vida digna y de desarrollo
sostenible en el tiempo y en el espacio.

El presente reglamento del IESTP “Sefior de Locumba” ha sido enmarcado dentro de la
normatividad legal vigente.

En él se especifican los principios y fines de la institucion, su estructura organica, las funciones
generales de sus érganos, los deberes, derechos y obligaciones del personal Directivo, Gestores
pedagodgicos, Docente, Administrativo y estudiantes, estimulos y sanciones, bienestar
institucional, relaciones interinstitucionales y demas disposiciones de la gestion administrativa
y técnico — pedagdgica. El presente Reglamento Interno se ha formulado teniendo como
indicador los documentos de Gestidn Institucional para el cabal cumplimiento de sus fines y sus

objetivos institucionales
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TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

FINALIDAD, OBJETIVOS, ALCANCE Y BASE LEGAL

Articulo 1. Finalidad

El presente reglamento tiene como finalidad establecer las condiciones pertinentes a un servicio
educativo de excelencia con formacion integral de las personas en los campos de la ciencia,
innovacién y tecnologia, en concordancia con el Proyecto Educativo Institucional - PEI, en el
marco de sus normas vigentes.

Articulo 2. Objetivo

Establecer las regulaciones orientadas al servicio educativo de excelencia en el IES “Sefior de
Locumba” de Tacna articulando una gestidn técnico pedagoégico y administrativa a los fines
institucionales, en el marco de Ley y reglamentos y normas vigentes.

Articulo 3. Alcance

El reglamento del Instituto de Educacidn Superior “Sefior de Locumba” establece un conjunto
de normas y procedimientos enmarcadas en la visidén y misidn institucional, es de cumplimiento
obligatorio para los diferentes miembros de la comunidad: Direccidn General, Gestores
Pedagdgicos, Docentes, Estudiantes, Egresados y administrativos.

Articulo 4. Marco normativo

El Presente Reglamento se sustenta en las siguientes normas:

e Constitucion Politica del Peru

e Ley General de Educacién No 28044.

e Ley No. 30512 Ley de institutos y escuelas de educacién superior y de la carrera publica de
sus docentes y su reglamento Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU.

e Ley No 31653, Ley que modifica la Ley 30512, Ley de Instituto y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

e Ley No. 30057, Ley de servicio civil.

e Ley N° 26771, Ley de Nepotismo.

e Ley N° 27050, Ley General de la persona con Discapacidad y modificatorias.

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

e Ley N° 27806, Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley N° 29973, Ley General de la persona con Discapacidad.

e Ley N° 28592, Plan Integral de Reparacién PIR.

e Ley de Procedimiento Administrativo General N° 2744 y |la Ley N2 31465, Ley que modifica la
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (LPAG), a fin de facilitar la
recepciéon documental digital.

e Ley N° 29643-2010, Ley que otorga proteccidn al personal con discapacidad de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional del Peru.

e Decreto Ley N°276, Ley de base de la carrera administrativa y del sistema Unico de
remuneraciones del sector publico y sus reglamentos

e Decreto Legislativo N°1246 — 2016. Aprueban diversas medidas de Simplificacion
administrativa.
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Decreto Supremo N°028-2007-ED. Reglamento de Gestidn de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas.

Decreto Supremo No. 001-2012-ED Aprueban Plan Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovaciones para la Competitividad y Desarrollo Humano.

Decreto de Urgencia N° 017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del
Licenciamiento de instituto y escuelas de educacién superior en el marco de la Ley N° 30512
RVM N° 073-2015-MINEDU, aprueba la Norma Técnica para el procedimiento de Registro y
Visacion de los Titulos de los Institutos de Educacidn Superior.

Resolucién de secretaria general N° 349-2017 “Dispositivo que regula el proceso de
distribucion de horas pedagdgicas en los Institutos de Educacién Superior Tecnoldgica
Publicos”.

Resolucién Viceministerial N° 226-2020- MINEDU Aprobar el documento normativo
denominado "Disposiciones que regulan los procesos de contratacién de docentes,
asistentes y auxiliares y de renovacion de contratos de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica Publicos" modificada por la RVM N° 134-2023-MINEDU, denominado
“Disposiciones que regulan los procesos de contratacion de docentes, asistentes y auxiliares
y de renovacién de contratos en Institutos y Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica
Publicos”

Resolucién Viceministerial N° 225-2020- MINEDU “Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puesto y de funciones de director o directora general, y puestos de gestion
pedagdgica de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica Publicos” y RVM
N° 164-2023-MINEDU, deroga la Resolucién Viceministerial N2 00225-2020-MINEDU que
aprueba el documento normativo denominado “Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puesto y de funciones de director o directora general y puestos de gestion
pedagdgica de los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior Tecnolégica publicos”
Resolucién Viceministerial N°103-2022-MINEDU, norma que deroga la RVM N° 276-2019-
MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Condiciones Basicas de Calidad para
el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnoldgica”.

Resolucién Viceministerial No 049-2022 - MINEDU articulo 01 actualizar “Lineamiento
Académicos Generales de los Institutos de Educacién Superior Tecnoldgica” aprobados por
el articulo 03 de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la
Resolucién Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, Articulo 03 aprueba el Catalogo Nacional
de la Oferta Formativa de la Educacidn Superior Tecnoldgica y Técnico-Productiva
Resolucién Viceministerial N°025-2023-MINEDU, sobre disposiciones excepcionales para la
continuidad de los programas de estudios de los IEST, IES y EEST, desarrollados en una
modalidad distinta a la autorizada.

Resolucién Viceministerial N°041-2023 que aprueba las Disposiciones excepcionales para la
continuidad de los programas de estudio y/o carreras profesionales de los IESP y las EESP,
desarrollados en una modalidad distinta a la autorizada.

Resolucién Ministerial N2 067-2024-MINEDU que aprueba La norma técnica denominada
“Disposiciones para la prevencion, atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual
en Centros de Educacién Técnico — Productiva e Institutos y Escuelas de educacién Superior
Tecnoldgica, Pedagdgica y Artistica Publicos y Privados” que deroga a la Resolucién
Ministerial N2 428-2018-MINEDU.
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CAPITULO II

CREACION DE LA INSTITUCION, FINES, OBJETIVOS, ALCANCES Y PRINCIPIOS

Articulo 5. Creacidn de la institucion

5.1. Creacion

Fue creado por la Resolucion Ministerial N° 0485-2007-2007-ED, de fecha 16 de noviembre
del 2007, de acuerdo con lo establecido con la Ley N° 29394 ley de “Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior”

Articulo 6. Vision, Mision, fines y objetivos

6.1. Vision

El IES “Sefior de Locumba” al afio 2031 serd una Institucidn de excelencia en la carrera

profesional en la provincia Jorge Basadre y Region Tacna, reconocida por su calidad en la

formacidon académica especializada de profesionales con vocacidn empresarial e

innovacion y la practica de valores.

6.2. Misién

Somos una Instituciéon de Educacién Superior, orientada a formar profesionales con visidn

técnico empresarial e innovador, con capacidad de responder con eficiencia a las exigencias

del mercado laboral, con valores de acuerdo a las demandas del sector productivo.
6.3. Fines

Son fines del IES “Sefior de Locumba” de Tacna:

a) Contribuir con el desarrollo de la regidn y del pais a través de la formacion integral de
profesionales con competencias pertinentes y valores ciudadanos que contribuyan a
su desarrollo personal y dinamice la economia local, regional y nacional.

b) Desarrollar las capacidades personales, profesionales, técnicas comunitarias vy
productivas de los estudiantes.

c) Realizar proyectos de investigacion, innovacién tecnoldgica y productiva para el
desarrollo humano y de la sociedad.

d) Desarrollar competencias profesionales, técnicas y empresariales, basadas en la
mejora continua y responsabilidad social para el empleo y autoempleo teniendo en
cuenta los requerimientos del desarrollo sostenido en los ambitos local, regional y
nacional.

6.4. Objetivos

a) Implementar las condiciones basicas de calidad para licenciar el programa de estudios.

b) Determinar la estructura organica y funcional del instituto.

c) Desarrollar acciones académicas y administrativas con eficiencia y eficacia.

d) Lograr la responsabilidad, respeto y lealtad a la institucion.

e) Establecer las funciones de los drganos: Direccién general, gestores pedagdgicos,
estudiantes, egresados y administrativos para asegurar la calidad de los servicios
educativos.

f)  Determinar los deberes, derechos, estimulos y sanciones de la comunidad educativa.

g) Implementar planes de desarrollo, Investigacion e innovacién tecnolédgica en el
programa de estudios.
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h) Implementar el comité de procesos administrativos, de estimulos y sanciones para la
comunidad educativa.

Articulo 7. De los alcances

El reglamento interno (RI) tiene alcance a todo el personal trabajador de la institucidn: Director
general, Gestores pedagdgicos, Docentes, Administrativos y Estudiantes.

Articulo 8. Principios institucionales

El Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba”, en concordancia al Articulo 7° de la Ley
N°30512, concibe a la Educacién Superior como parte del desarrollo integral del hombre y la
sociedad, para su suprema realizacidén y se rige por los siguientes principios:

a. Calidad educativa. Capacidad de la Educacion Superior para adecuarse a las demandas del
entorno y, a la vez, trabajar en una prevision de necesidades futuras tomando en cuenta el
entorno laboral, social, cultural y personal de los beneficiarios de manera inclusiva, asequible
y accesible. Valora los resultados que alcanza la institucién con el aprendizaje de los
estudiantes y en el reconocimiento de estos por parte de su medio social, laboral y cultural.

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

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

d. Inclusidén Social. Permite que todas las personas, sin discriminacion, ejerzan sus derechos,
aprovechen sus habilidades, potencien sus identidades y tomen ventaja de las oportunidades
que les ofrezca su medio, accediendo a servicios publicos de calidad, de manera que los
factores culturales, econdmicos, sociales, étnicos y geograficos se constituyan en
facilitadores para el acceso a la educacién superior.

e. Transparencia. La Educacién superior requiere sistemas de informacién y comunicacion
accesibles, Transparentes, agiles y actualizadas que faciliten la toma de decisidn en las
distintas instancias y que permitan el desarrollo de actividades de manera informada vy
orientada a los procesos de mejora continua, tanto a nivel institucional como a nivel de la
oferta.

f. Equidad. Busca que el servicio educativo alcance a todas las personas, evitando situaciones
de discriminacién y desigualdad por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinidn,
condicidn econdmica o de cualquier otra indole. Asimismo, promueve las politicas de
reconocimiento positivo de la diversidad cultural, para ello garantizan los ajustes razonables
gue permitan el acceso y permanencia de poblaciones en vulnerabilidad o discapacidad.

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

h. Interculturalidad. Asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y linglistica del pais, y
encuentra en el reconocimiento y respeto a las diferencias, asi como en el mutuo
conocimiento y actitud de aprendizaje, sustento para la convivencia armoénica y el
intercambio entre las diversas culturas
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CAPITULO Il

AUTONOMIA, ARTICULACION DEL IES CON EL ENTORNO Y COOPERACION

Articulo 9. Autonomia

a) Autonomia econdmica; el Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba” tiene
autonomia en la determinacidn de sus necesidades institucionales para el uso de los recursos
econdmicos, en el marco de lo dispuesto en la normatividad vigente.

b) Autonomia administrativa; el Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba” tiene
autonomia administrativa enmarcadas en la normativa vigente.

c) Autonomia académica; el Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba” tiene
autonomia, en el contexto del Plan de Estudios, considerando prioritariamente las
necesidades presentes o futuras del sector productivo regional, nacional e internacional.
Plan de Estudio que respetan los contenidos basicos comunes establecidos en el Catalogo
Nacional de la Oferta Formativa — (CNOF), segiin nomas vigentes.

Articulo 10. Articulacion de IESTP con el entorno

El programa de estudios que oferta el IES “Sefior de Locumba” disefa sus planes de estudios en
funcién de la demanda del sector productivo, asimismo desarrollan capacidades formativas de
sus unidades didacticas tedrico — practicas y con las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo (EFSRT).

El IES “Sefior de Locumba” establece convenios y acuerdos orientados a facilitar la insercion
laboral de los egresados; asimismo, promueve el desarrollo de proyectos colaborativos
orientados a resolver problematicas reales y propuestas de innovacién tecnoldgica,
investigacion en el ambito de influencia geografica.

Articulo 11. Cooperacion

El Instituto de Educacidon Superior “Sefior de Locumba” de Tacna promueve y ejecuta el
intercambio, pasantias, convenios, asistencia técnica, becas para la realizacién conjunta de
proyectos y programas de formacién, perfeccionamiento y de la vinculacién académica a través
de diversas formas de cooperacidn nacional e internacional.

CAPITULO IV

LICENCIAMIENTO, CONDICIONES BASICAS DE CALIDAD

Articulo 12. El licenciamiento es el procedimiento que conduce a la obtencién de la autorizacién
de funcionamiento de un IES publico, del programa de estudios, para la provisién del servicio
educativo de la Educacion Superior, cuya vigencia es de seis (6) afios renovables, computados a
partir del dia siguiente de la emisidon de la resolucidn que la otorga, previa verificacion del
cumplimiento de las condiciones basicas de calidad. El procedimiento tiene una duracion de
noventa (90) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la presentacién de la solicitud.
Transcurrido dicho plazo sin que se haya emitido el pronunciamiento correspondiente, opera el
silencio administrativo positivo.
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Articulo 13. El otorgamiento de la licencia no exime a los administrados de garantizar el
cumplimiento de las condiciones basicas de calidad durante la vigencia de la licencia otorgada.
Las condiciones basicas de calidad pueden actualizarse de acuerdo con las normas que emita el
MINEDU, segun corresponda.

Articulo 14. Dicha licencia no exime de la obtencién de las licencias y/o autorizaciones
regionales y municipales de compatibilidad de uso y condiciones apropiadas de higiene,
salubridad y seguridad en los locales, entre otras.

Articulo 15. CONDICIONES BASICAS DE CALIDAD. Son requerimientos minimos para la provisiéon
del servicio educativo en las instituciones de Educacion Superior. Su cumplimiento es necesario
para el licenciamiento del IESy del programa de estudios. Contemplan los aspectos detallados
en el articulo 25 de la Ley N° 30512 y se desarrollan en la norma que emite el MINEDU, la que
establece componentes, indicadores, medios de verificacion y otros necesarios para su
evaluacion.

CAPITULO V

DENOMINACION, PROGRAMA DE ESTUDIO, REGIMEN DE ATENCION, NIVEL FORMATIVO,
MODALIDAD DE SERVICIO,

Articulo 16. Denominacion. La institucién tiene como denominacién Instituto de Educacion
Superior “Senor de Locumba”, de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 30512 “Ley de
institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes”.

Articulo 17. DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS
El Instituto de Educacidn Superior “Sefior de Locumba”, oferta el programa de estudios de
Produccidn Agropecuaria.

Articulo 18. REGIMEN DE ATENCION.

El instituto, se moderniza a través de la transformacién digital en concordancia con los objetivos
del gobierno central y el MINEDU, en hacer uso estratégico de las tecnologias digitales y datos
en la administracién publica.

Articulo 19. El IES “Sefior de Locumba” cuenta con las siguientes plataformas virtuales de

registro de datos de postulantes, estudiantes matriculados, titulados y egresado:

1. Sistema Registra. Sistema de apoyo a la gestién académica de los institutos de educacién
Superior que permite gestionar los procesos de admision, matricula y evaluaciones de
estudiantes.

2. Sistema Conecta. Sistema de informacién sobre los egresados de los Institutos de Educacion
Superior e Institutos de Educacién Superior relacionado a su trayectoria e insercion laboral
en cumplimiento de la Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes.

3. Sistema Avanza. Sistema de Gestidn Docente que brinda las opciones para participar en los
diversos procesos que se han implementado en apoyo a la realizacidn de los procesos
relacionados con la gestién del personal docente, directivo y gestores de la educacion
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superior tecnoldgica y artistica. Asimismo, permite a los directores de las IES, IEST, CETPRO y
ESFA, acceder al Mddulo del Servicio de internet, destinado al registro y seleccion de
beneficiarios focalizados.

4. Sistema Titula. Sistema de registro de los grados y titulos de las instituciones de educacion
superior en el marco del articulo 40 de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

Articulo 20. NIVEL FORMATIVO. El IES “Sefior de Locumba”, se encuentra en el nivel formativo
profesional técnico, en donde provee al estudiante competencias que le permitan
desempenarse en el ambito laboral en una determinada funcién, realizando procedimientos de
trabajo predeterminado con autonomia limitada, supervisando sus actividades y tareas de
personas a su cargo, considerando los recursos técnicos y materiales requeridos en la
produccién de bienes o servicios.

Articulo 21. MODALIDAD DE SERVICIO. El IES “Seior de Locumba” brinda servicio educativo
presencial autorizado por el Ministerio de Educacion, de acuerdo a al plan de estudios al 100%
de los créditos del programa de estudios.

TITULO Il
PROCESO DE REGIMEN ACADEMICO
CAPITULO |

PROCESO DE ADMISION, MATRICULA, LICENCIA DE ESTUDIOS, TRASLADOS INTERNOS Y
EXTERNOS, CONVALIDACIONES Y ABANDONO DE ESTUDIOS.

Articulo 22. Proceso de admisidn

Se denomina proceso de admisidn, a la secuencia de examenes y evaluaciones programadosy
realizados por el instituto de educacidn superior, con la finalidad de seleccionar entre los
postulantes a aquellos que serdan admitidos en el programa de estudios, de acuerdo al cuadro
de mérito final. El nUmero de vacantes es determinado segln la meta de atencion, debidamente
aprobadas. Para participar en el proceso de admisidn, es necesario que el postulante acredite
que ha concluido sus estudios de la etapa de educacion basica regular y/o educacion basica
alternativa, acreditado con el certificado de estudios oficial. El proceso de admisién se llevara a
cabo en el mes de marzo y/o abril.

El IES “Sefor de Locumba” garantiza la formacion de profesional técnico a la personas inmersas
en el marco de las siguientes normas: Ley N229973, Ley General de la Persona con
Discapacidad; Ley 28592, Ley que crea el plan integral de reparacion; Ley 29600, Ley que
fomenta la reinsercién escolar por embarazo; Ley 30490 Ley de la persona adulta mayor; Ley
29643, Ley que otorga proteccion al personal de las fuerzas armadas y policia nacional del Peru.

Articulo 23. Programa de estudios

El IES “Sefor de Locumba” que oferta en el proceso de admisidn el programa de estudios de
Produccidn Agropecuaria
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ALCANCE DEL PROCESO DE ADMISION

Articulo 24. El presente proceso de admisidn alcanza a lo siguiente:
Comisidon de Admisién del IES “Sefor de Locumba”

Gestores

Docentes

Administrativos

Postulantes

ETAPAS DEL PROCESO DE ADMISION

Articulo 25. Las etapas del concurso de admision son:

AT T S®@ 0 Q0T

Aprobacién de meta de atencion

Conformacion del comité de admision

Convocatoria y Difusion

Inscripcion

Publicacion del Padron de Postulantes Aptos (por exoneracion, ordinarios y extraordinarios)
Prueba de admisién (elaboracién, aplicacién y calificacion)

Publicacion de los resultados con su respectivo orden de mérito
Informe de resultados finales del proceso de admision

Procesamiento de expedientes de matricula para alumnos ingresantes.
Matricula de ingresantes

Informe a la Direccion Regional de Educacidn de Tacna.

MODALIDAD DE ADMISION

Articulo 26. Modalidades de ingreso

El proceso de admisién en el Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba” se realiza por
las modalidades de: exoneracion, ingreso ordinario y por ingreso extraordinario.

26.1 Exoneracion

26.2

a)

El ingreso por exoneracién serd para los estudiantes talentosos que hayan ocupado el
tercio superior de la Educacidn Basica en cualquiera de sus modalidades, del ambito a
nivel nacional, considerando un 5% (02) de la meta autorizada por el programa de
estudios. Si se presentaran mds postulantes con estas caracteristicas, se elaborard un
cuadro de méritos en base al promedio de la Educacion Basica

Postulantes que acrediten ser deportistas calificados, acreditados con Resolucién por
el Instituto Peruano del Deporte, uno (01) por el programa de estudios.

Postulantes que estén cumpliendo el servicio militar voluntario, uno (01) por el
programa de estudios Postulantes que acrediten mediante el carnet del CONADIS, su
condicién de discapacidad, uno (01) por el programa de estudios.

Postulantes que acrediten estar dentro del registro del Plan Integral de Reparacion
(PIR), uno (01) por el programa de estudios.

Postulantes que acrediten mediante titulo profesional, uno (01) por el programa de
estudios.

Ingreso ordinario es por examen de admision
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a. Se realiza periédicamente a través de un proceso de evaluacidn considerando
condiciones de calidad para cubrir el nimero de vacantes establecido.

b. Participan del proceso de admisién los egresados de la educacion basica en todas sus
modalidades

c. Lanota minima aprobatoria para alcanzar una vacante es 11 o su equivalente que es
52 puntos.

d. Los postulantes que aprueben el examen de admisidn ordinario y no alcance vacante
en el programa de estudios, se les considera como accesitarios y podran ocupar una
vacante en al caso alguno de los ingresantes no se matricule o solicite la reserva en el
tiempo establecido.

26.3 Ingreso extraordinario

Este proceso de admisidn es autorizado por el MINEDU y se implementa para becas y
programas, conforme a la normativa de la materia.

Articulo 27. Cuadro de vacantes

El IES “Sefor de Locumba” cuenta con una Meta de Atencidn de 30 vacantes para postulantes.

Articulo 28. Inscripcion

Para la inscripcion al proceso de admisidn, el postulante deberd presentar los documentos
siguientes:

a.

>S@ o o0 T

—_— =

Solicitud dirigida al Director General del Instituto de Educacién Superior “Sefior de
Locumba” de Tacna.

Ficha de inscripcion

Certificados de Estudios de Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades originales.
Partida de Nacimiento Original.

Copia simple del DNI.

Declaracién jurada de gozar de buena salud.

Comprobante de pago por derecho de inscripcion.

Constancia de la IE, que acredite estar ubicado en el Tercio Superior (exonerado)
Resolucién del IPD de deportista calificado (exonerado)

Constancia de servicio militar (exonerado)

Carnet de CONADIS (exonerado)

Constancia del PIR (exonerado)

Copia del titulo profesional (exonerado)

Articulo 29. Procedimiento y organizacion del examen de admision

a.

El Examen de Admisidon sera rendido en la fecha establecida en el cronograma respectivo.
El lugar y hora de su aplicacién se hard conocer oportunamente por los medios de
informacién.

El postulante que no se presenta al Examen de Admisidn pierde todo derecho a devolucidn
de pagos efectuados por la inscripcidn y otros.

El postulante deberd presentarse a rendir examen de admisidn portando su DNI, lapiz,
borrador y tajador, sin celulares ni otros implementos digitales.

Cuando exista suplantacién de postulantes se hard de conocimiento a la autoridad
competente.

El Diseiio y Elaboracidn de la prueba para el Examen Ordinario, lo realiza la Sub-Comisién
designada por la Comisiéon de Admisidn Institucional, quien también elaborara las claves de
respuestas para ser entregada a la Comisidn Institucional.
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La elaboracién mecanizada, impresion y encuadernado de la prueba, se realiza con la
participacién del personal docente de apoyo.

Las pruebas, hojas de respuesta, listados serdn empaquetadas, identificandose el aula
donde seran distribuidas y aplicadas.

Los miembros integrantes de la Sub - Comisién de Disefio y Elaboraciéon del Examen de
Admisidn Ordinario, son responsables solidarios de todo indicio de negligencia en el
cumplimiento reservado del trabajo encomendado y concluye su labor al entregar la
documentacidon mediante acta a la Sub - Comisién de Aplicacidn y Evaluacion de la Prueba
de Admision.

La Sub - Comisidn de Aplicacién de la Prueba, recepciona los paquetes, listados y distribuye
la documentacidn pertinente a los docentes aplicadores quienes deben permanecer en el
aula asignada hasta el término del examen y luego deben devolver las hojas de respuestas
y cuadernillos de preguntas a la Comisidn Institucional de Admision.

Durante el tiempo que dure la Aplicacién de la Prueba, ninguin postulante podra abandonar
el aula, salvo caso de emergencia comprobada y si debe reincorporarse tiene que haber
sido acompaiiado en todo su recorrido por un miembro de la Comisién de Admisidn.

La calificacion de la prueba serd realizada por los miembros de la Sub Comisién de
Evaluacién de la prueba, con apoyo de la Comisién Institucional de Admisidn y en presencia
del veedor de la DRET de ser necesario, su ausencia no impide el desarrollo del proceso.
La calificacidn de las hojas de respuestas; asi como la obtencién del cuadro de orden de
méritos de los postulantes de la Carrera Profesional, se realizara utilizando los equipos
mecanizados e informaticos de la Institucién. Todo material utilizado en el Proceso de
Admisidn sera destruido en presencia del veedor, su ausencia no impide el desarrollo del
proceso.

Los miembros integrantes de las Sub - Comisiones de Aplicacién y Evaluacidn de la Prueba
de Admision, son responsables solidarios de cualquier indicio de negligencia en el
cumplimiento del trabajo y concluye su labor al entregar la documentacion pertinente
mediante Acta a la Comision de Admision del Instituto de Educacidn Superior “Sefior de
Locumba” de Tacna.

Los resultados del Concurso de Admisién son inapelables.

Se publicaran los resultados del examen de admision en estricto orden de mérito en los
medios de las redes virtuales, sociales de la institucién como en muros y vitrinas del local
institucional, consignando a los postulantes que hayan obtenido el calificativo minimo de
once (11), hasta cubrir la meta autorizada.

Elaborar y remitir a la DRET el informe correspondiente de la ejecucién del proceso de
admisién y de la distribucidn de los recursos econémicos obtenidos, de acuerdo a las
normas.

El nimero de vacantes para la carrera profesional, ademas de tener en cuenta la ultima
normatividad sera autorizado por la DRET de acuerdo a la disponibilidad de infraestructura,
equipamiento y personal docente.

Las vacantes no cubiertas por exoneracién, pasan a incrementar las vacantes por ingreso
ordinario.

Articulo 30. Examen de admision

Tiene la finalidad de evaluar a los postulantes, para realizar una seleccién orientada a los
requisitos del perfil de ingreso requerido por la carrera profesional de la Institucién Educativa
Superior Tecnoldgica; su contenido se encuentra agrupado en las siguientes areas especificas:
a. Area Cognoscitiva

e Examen de Aptitud Académica. - Tiene por finalidad evaluar el grado de destrezas del (la)
postulante en el manejo de la informacidn basica requerida para cursar estudios superiores
en la carrera profesional del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Sefior de
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b.

Locumba”, asi como determinar su habilidad para el aprendizaje sistematico; su contenido
es:

- Razonamiento Matematico.

- Razonamiento Verbal.

Examen de Conocimientos. - Tiene por finalidad medir el nivel cognoscitivo de los
postulantes, lo que permitira determinar su capacidad para asimilar los conocimientos que
se imparten en la carrera profesional del Instituto de Educacién Superior tecnoldgico
Publico “Sefior de Locumba”, su contenido es el siguiente:

- CIENCIAS: Geometria, Trigonometria, Fisica, Quimica.
- LETRAS: Lenguaje - Historia del Peru y del Mundo - Geografia del Perd —Realidad nacional

y mundial.

Area entrevista y apreciacion general

Tiene por finalidad apreciar la vocacién y el grado de cultura general que poseen los
postulantes a la carrera profesional del Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba”.
Su contenido es el siguiente:

- Aspecto Etico - Moral

- Aspecto Intelectual

- Aspecto Social.

Se implementara el drea de ser necesario, de acuerdo a la disponibilidad del personal
especializado.

Articulo 31. Matricula

a)

b)

f)

9)

h)

La matricula de los estudiantes se realiza en las fechas programadas durante el respectivo
semestre académico por unidades didacticas (UD), debiendo ser aprobada por el director
general mediante Resolucién Directoral y se llevaran a cabo de acuerdo a la calendarizacion
de los semestres académicos del afio.

Los ingresantes al periodo lectivo de la carrera profesional que no se matriculen dentro del
plazo de la calendarizacién, seran reemplazados por los accesitarios en el orden de mérito
del cuadro de resultados del examen de admisién.

Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas de mddulos formativos
diferentes, siempre que hayan aprobado los aprendizajes previos exigidos segun el plan de
estudios y que no haya cruce en los horarios.

La matricula puede ser reservada hasta por un maximo de 2 aifos, de superar el plazo
establecido deberad realizarse una evaluacidn académica (registro de notas) y documentaria
(salud, embarazo, viaje, econdmico) que acrediten el motivo de no haberse reingresado en
el tiempo establecido.

Los estudiantes que luego de haber desarrollado unidades didacticas de uno o mas
madulos, y dejaron de estudiar en un lapso de tiempo, podran reincorporarse de acuerdo
a los procesos de convalidacién considerando las orientaciones para la aplicacién de los
Lineamientos Académicos Generales - LAG y criterios académicos establecidos en este
reglamento.

Un alumno puede matricularse en una o dos unidades didacticas de la carrera profesional
por motivos personales o de trabajo.

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Sefior de Locumba”, a través de sus
drganos técnico-pedagdgicos, organiza sus planes de estudios cumpliendo lo que establece
la normativa vigente, a través del enfoque por competencias y estructura modular.

La carrera profesional que se oferta en el Instituto de Educacidn Superior Tecnoldgico
“Sefior de Locumba” de Tacna, es: Produccion Agropecuaria

La duracién del desarrollo de la carrera profesional en el nivel formativo profesional técnico
en la modalidad presencial son de seis (06) semestres académicos.
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Articulo 32. Licencia de estudios

Los estudiantes podran solicitar la licencia de estudios hasta por cuatro periodos académicos
debidamente justificados; de superar deberdn ser evaluados académicamente (registro de
notas) y documentaria (salud, embarazo, viaje, econémico) que acrediten el motivo de no haber
reingresado en el tiempo establecido.

Sialreingresar alainstitucién hay variacién de los planes de estudios, se aplicaran los procesos de
convalidacion que correspondan.

Los estudiantes pueden realizar la reincorporacién antes o hasta la culminacién del plazo de
término de la licencia de estudios, sujeto a las condiciones que establezca el IESTP.

Articulo 33. Traslados internos y externos

El presente articulo en el inciso 31.1 serd aplicable solo si el instituto tiene otro u otras carreras

de estudios.

33.1. Traslado interno.
Para traslado interno o traslado a otra carrera de estudios de estudio se evaluard los
madulos formativos y las unidades diddcticas siempre que el estudiante este invicto hasta
la 17ava semana (no pasar al proceso de recuperacion) y tener promedio ponderado
superior a 13 en estricto orden de mérito de los solicitantes y sélo procede en caso de
80% de compatibilidad de los silabos.

33.2. Traslado Externo
El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Sefior de Locumba” admitird
estudiantes procedentes de otros institutos o escuelas de educacién superior. Para ello
los estudiantes deberan acreditar mediante el certificado oficial los estudios, emitidos por
el instituto o escuela de origen para su ubicacidon en el semestre correspondiente. Los
traslados externos se efectian sélo si existe vacante en el semestre respectivo de la
carrera profesional de destino.

Los estudiantes de la institucidn que desean trasladarse a otro instituto o escuela de escuela

superior deberdn cumplir los siguientes requisitos:

Solicitud de traslado acompafiado de la vacante otorgada por el instituto de destino.
Constancia de no adeudo a la institucidn (biblioteca, Campo, Laboratorio y otros).
Haber aprobado como minimo un semestre académico (boleta de notas)

Boleta de pago por traslado segun el TUPA vigente de la institucion.

ASENENEN

Articulo 34. Convalidaciones y abandono de estudios.

34.1 Convalidaciones
El Instituto Educacién de Superior Tecnoldgico Publico “Sefior de Locumba” convalidara
estudios a los estudiantes admitidos, segun los niveles que hayan aprobado en otros
centros de ensefianza de Educacion Superior, reconocidos oficialmente o que por cambio
de plan de estudios soliciten este servicio, siempre que se acredite documentadamente
dicha condicién y previa evaluacién del expediente.

Para convalidar entre planes de estudios se debe tener en cuenta la identificacién de un
minimo del 80% de contenidos en el silabo de la asignatura y/o Unidad Didactica del
mddulo, segln calificacion de la unidad receptora.

a. Convalidacion entre planes de estudios. Se realiza cuando se presenta las siguientes
condiciones:
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Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan
de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con el nuevo plan de
estudios adecudndose y ubicdndose al nuevo plan en la Institucién Educativa
formalmente autorizada.

Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro programa
de estudios en la misma institucién educativa u otra formalmente autorizada.
Considérese en el articulo 33 inciso 33.1.

Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que las
unidades didacticas (UD) constituyen el plan de estudios minimas para la convalidacién y
deben estar aprobadas.

b. Convalidacidn para reconocimiento de competencias laborales.
Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral, con la unidad de competencia asociada a la unidad didactica que
forman parte de un plan de estudios. Al momento de la convalidacién el certificado de
competencia laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un centro de
certificacidn autorizado.

De acuerdo al tipo de convalidacion se debera adjuntar:

a. Para convalidaciones entre planes de estudios:

Certificado de estudios original.

Copia fedateada de los silabos de las Unidades Didacticas/Asignaturas a
convalidar emitidos por la Institucion de procedencia.

De ser el caso, copia fedateada del certificado de Auxiliar Técnico o Titulo de
Técnico o Profesional Técnico.

Boleta de pago por traslado segun el TUPA vigente de la institucion.

b. Para convalidacidén de certificacion de competencia laboral:

Copia fedateada del certificado vigente de competencia laboral emitido por un
Centro de Certificacion autorizado.

Copia simple del perfil ocupacional vinculado con el certificado de competencia
laboral.

Boleta de pago por traslado segun el TUPA vigente de la institucion.

El proceso de convalidacién se realizard de acuerdo a las siguientes consideraciones
minimas:

Respecto a convalidacion entre planes de estudio:

La Institucién debera realizar un andlisis comparativo de las unidades didacticas
(UD) de ambos planes de estudios, apoyandose en los silabos de la Carrera o
programa de estudios.

La unidad didactica (UD) contrastada para la convalidacion, deben tener como
minimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

La unidad didactica (UD) convalidada se le asignara el crédito de acuerdo al plan de
estudio de la institucién dénde continuard los estudios.

Respecto a convalidacion de certificacion de competencia laboral:

La institucién debera contrastar la unidad de competencia descrita en el certificado
de competencia laboral y el perfil asociado, con las unidades didacticas
relacionadas a la unidad de competencia del Plan de Estudios.

Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacidn, deben tener el
80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.
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La unidad de competencia convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan
de estudio de la instituciéon dénde continuara los estudios.

No procede la convalidacion de la practica pre-profesional o Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) cuando el estudiante realiza
traslado de un programa de estudios y/o carrera de estudios.

El proceso de convalidacién reconoce una o mas unidades didacticas y permite la
continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.

La institucidon puede formular una ruta formativa de las capacidades faltantes con
sus unidades didacticas correspondientes.

En todos los casos, las convalidaciones deben ser registradas por la Institucion,
quién emitird una Resolucién Directoral Institucional consignando, como minimo,
los datos del estudiante, las unidades diddcticas o unidades de competencia
convalidadas y la justificacidon correspondiente. Asi mismo, se debe consignar la
ruta formativa complementaria.

Para la convalidacién de los respectivos niveles, el interesado presenta ante la
Oficina de Secretaria General del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Sefior de Locumba” de Tacna, su solicituddebidamente complementada
con los documentos sustentatorios correspondientes.

34.2. Abandono de estudios.
Significa la pérdida del derecho de continuar estudios y su permanencia en el Instituto de
Educacidn Superior Tecnoldgico Publico “Sefior de Locumba”. Se pierde la condicién de
estudiante en los siguientes casos:

a.

Cuando el estudiante ha dejado de matricularse durante (4) cuatro periodos
académicos consecutivos o (2) dos afos.

Cuando el estudiante ha desaprobado tres veces una misma unidad didactica.
Cuando el estudiante ha sido separado de la Institucién por sancién disciplinaria.

CAPITULO II

EVALUACION, PROMOCION Y HOMOLOGACION

Articulo 35. Evaluacion
La evaluacidn es un proceso permanente, flexible, integral, sistematico, formativo y criterial
(toma como referencia los requerimientos del sector productivo) que tiene como propdsito

regular el

proceso de ensefianza-aprendizaje, proporcionando informacién valiosa tanto al

docente como al estudiante para la toma de decisiones pertinente y oportuna. Para lo cual se
emplea los siguientes documentos:

35.1. Documentos de uso interno
Los documentos oficiales de uso interno son:

a.

b.
c.
d

Registros de evaluacién y asistencia
Record académico

Boleta de notas

Otros que la institucién considere.

35.2. Documentos de uso externo
Los documentos de uso externo para el registro y archivo de los resultados de la

evaluacion tienen formato oficial, registrados en el Sistema REGISTRA y TITULA del
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MINEDU vy se reporta a la Direccidon Regional de Educacidon de Tacna en version
impresa y digital que contiene la siguiente documentacion.

a. Nomina de matricula, dentro de los treinta (30) dias posteriores al inicio del semestre
académico.

b. Acta consolidada de evaluacion de rendimiento académico, convalidacion,
homologacidn o subsanacién, al término de estos procesos dentro de los siguientes
(30) dias para ser enviados a la DRET.

c. Certificado de estudios oficiales.

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

Dicha informacién estd basada en los sistemas de REGISTRA y TITULA del MINEDU.

Articulo 36. Promocion

El estudiante que ha aprobado el 100% de unidades diddcticas del semestre académico
(unidades didacticas de competencias especificas, unidades didacticas de competencias para la
empleabilidad), serd promovido al semestre inmediato superior.

Articulo 37. Homologacién

El Ministerio de Educacidn fijara las normas de homologacién teniendo en cuenta los acuerdos
internacionales que ha suscrito el Estado. Los estudios de los Institutos y Escuelas se articulan
entre siy con las universidades por medio de las convalidaciones académicas o la homologacion
de planes de estudios y competencias de los estudiantes o titulados.

CAPITULO IlI
CONSTANCIAS, CERTIFICACIONES, GRADOS Y TiTULOS

Articulo 38. Certificaciones

El Instituto Educacidn Superior “Sefior de Locumba” emite un documento oficial que certifica la
conclusién de estudios de manera parcial o total, que le permite laborar o desarrollar
emprendimiento. Los certificados o constancias otorgadas a los estudiantes son los siguientes:

a) La constancia de egreso, documento que consta al solicitante la conclusién de manera
satisfactoria en todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situacion real de
trabajo vinculadas a la carrera profesional, suscrito por la Direccidn general.

Para la obtencidn se debera cumplir con los siguientes requisitos:

v" Solicitud dirigida a Direccién General

v" Boleta de pago de no adeudo a la institucidn (biblioteca, campo, laboratorio)
v" Certificados de estudios visados por la DRET

b) La constancia de estudio, documento que consta condiciones o situaciones de contenido
académico del estudiante.
Para la obtencidn se debera cumplir con los siguientes requisitos:
v" Solicitud dirigida a Direccién General
v" Boleta de pago segun el TUPA vigente.
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c)

d)

Certificado de programa de formacidn continua, documento que acredita la aprobacion de
un programa de formacién continua se aplique la implementacidn en la institucion.

El certificado de estudios, documento que acredita las calificaciones que obtuvo el
estudiante en cada una de las Unidades Didacticas de un programa de estudios,
desarrolladas hasta el momento de su solicitud, proyectado por secretaria académica y
suscrita por la Direccién general.

Para la obtencién se deberad cumplir con los siguientes requisitos:

v" Solicitud dirigida a Direccidn General

v" Boleta de pago por semestre, segtn el TUPA vigente.

El certificado modular, es el documento que acredita al estudiante el logro de la(s)
competencia(s) correspondiente a un médulo formativo. Se emite de acuerdo al modelo
Unico a nivel nacional; siempre que se haya concluido y aprobado la totalidad de unidades
didacticas y las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo del médulo de
acuerdo al plan de estudios de la carrera profesional, documento suscrito por la Direccion
general.

Para la obtencidn se debera cumplir con los siguientes requisitos:

v" Solicitud dirigida a Direccién General

v" Constancia de haber concluido las practicas modulares

v" Boleta de pago, seguiin el TUPA vigente.

El Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba”, elabora el certificado modular,
tomando como modelo el formato publicado en la pagina web del Ministerio de Educacion,
dicha certificacion se otorga mediante Resolucién Directoral emitida por la Direccidn
General.

La expedicidn del certificado modular es previo cumplimiento del trdmite administrativo y

requisitos siguientes:

e Solicitud dirigida al Director General.

e Dos (2) fotografia tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.

e Recibo de pago del formato y derecho de tramite de certificacién de acuerdo al TUPA
vigente.

La Secretaria Académica, bajo responsabilidad, se encarga de la gestién de la documentacion
y tramite de los certificados hasta la entrega de lo solicitado al estudiante, no debe superar
los 15 dias calendarios a partir de la emisién de la Resolucidn Directoral que otorga el
certificado suscrito por Direccién General.

Los Certificados Modulares seran registrados en el libro de registros de Certificados
Modulares y en la plataforma del Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba”.

Articulo 39. Grados

El grado es el reconocimiento académico que se otorga al haber culminado la carrera profesional
de Produccién Agropecuaria de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos
establecidos por el Ministerio de Educaciéon y el Instituto de Educacién Superior “Sefior de
Locumba” segun el marco de la ley 30512.

Articulo 40. Titulos

Es el documento oficial que otorga el Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba” para
acreditar la culminacion satisfactoria de la carrera profesional de Produccién Agropecuaria de
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manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos por el Ministerio de

Educacion.

Para la obtencién del TITULO PROFESIONAL TECNICO es mediante la sustentacién de un

proyecto productivo y/o innovacion vinculado con la formacion recibida o mediante un examen

de suficiencia profesional, que desarrollaron en el plan de estudios de la carrera profesional del

Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba”; se tiene los siguientes requisitos:

a. Culminacién satisfactoria de la carrera profesional (Constancia de egresado).

b. Culminacién de las practicas pre profesionales (Constancia modulares).

C. Haber aprobado un proyecto productivo y/o innovacidon de aplicacién profesional o un
examen de suficiencia profesional (Acta de aprobacién de examen de suficiencia y/o
proyecto productivo y/o innovacidn).

40.1. Trabajo de aplicacion profesional.
El proyecto vinculado con la formacién recibida busca consolidar las capacidades de
aplicacion practica en situaciones especificas de la carrera profesional. Esta orientado a
dar solucion técnica a una problematica del quehacer profesional de la carrera y a
proponer alternativas de mejora con la justificacién correspondiente, de acuerdo a las
caracteristicas de cada programa de estudio, y se tendra en cuenta segun el reglamento
de titulacién, lo siguiente:

a.

g.

Por Resolucién Directoral se designard un comité de proyectos, que estard
conformado segun reglamentos de titulaciones detallado en el manual de procesos
académicos.

Los estudiantes a partir del cuarto semestre académico y con la orientacion del
docente asesor se organizardn en grupos de dos (02) estudiantes como maximo e
iniciaran el desarrollo del proyecto en el ambito de la carrera profesional, el cual sera
sustentado en grupo o individualmente.

Dependiendo de la complejidad del proyecto, los estudiantes a partir del cuarto
semestre académico y con la orientacién del docente asesor y coasesor se
organizaran en grupos de cuatro (04) estudiantes como maximo e iniciaran el
desarrollo del proyecto en el ambito de la carrera profesional, el cual serd sustentado
en grupo o individualmente.

El grupo de estudiantes presentard el perfil de proyecto al jefe de area segin
esquema disefiado por el comité, debidamente revisado y firmado por el asesor, para
luego ser desarrollado y sustentado ante el jurado evaluador.

. Si en el financiamiento de algln proyecto productivo y/o innovador participa el

Instituto, minimo debera lograrse que los ingresos sean iguales a los egresos; si se
produjeran pérdidas, éstas seran cubiertas por los integrantes del grupo de modo
gue ellnstituto recupere el monto de su inversion. Los estudiantes que abandonan el
proyecto tendrdn la sancién de cubrir los gastos del proyecto en ejecucién para poder
iniciar un nuevo proyecto o rendir el examen de suficiencia.

Todos los docentes tienen la obligacidn de ser asesores de los proyectos con fines de
titulacién en forma equitativa segun las horas no lectivas.

La sustentacién del proyecto deberd contar con un Acta de titulacion.

40.2 Examen de suficiencia profesional
Para la obtencion del titulo de profesional técnico mediante examen de suficiencia
profesional se tendrd en cuenta lo siguiente:

a.

b.
c.

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y practicos,
mediante una evaluacién escrita.

La evaluacién escrita tiene un peso evaluativo de 30%

La evaluacién practica o evaluativa tiene un peso evaluativo de 70%
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d. El examen de suficiencia profesional debe evidenciar situaciones del quehacer

profesional vinculado con el programa de estudios.

40.3 De la declaracién de expedito
Para ser declarado expedito, el egresado deberd presentar:

a.

Certificado de estudios, que demuestre la aprobacién de todas las unidades didacticas
del plan de estudios y las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.
Constancia o certificado que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o
lengua originaria fedateado.

Constancia de egreso suscrito por el Director General.

Si el egresado opta por el examen de suficiencia profesional debera solicitar hora y
fecha de examen. De igual forma la sustentacion del proyecto.

Recibo de pago por derecho de titulacién de acuerdo al TUPA vigente.

Todos los documentos antes sefialados pasaran a formar parte del expediente de
titulacién.

Cumplidas las condiciones anteriores, la Secretaria Académica proyectara la
Resolucidn Directoral que declara expedito al egresado.

El Director General expedird la Resoluciéon Directoral, declarando expedito al
egresado para la titulacion.

Sélo por razones excepcionales, los egresados de este instituto pueden solicitar
rendir el examen en otro IES que oferte el programa de estudios.

Para el tramite del examen sefialado en el articulo anterior los egresados presentaran
una solicitud dirigida al Director General de la institucion de destino, adjuntando
ademas todos los requisitos para ser declarado expedito conforme se ha detallado
anteriormente, incluyendo los certificados de estudios de educacién superior. El
titulo en este caso es otorgado por el IES de destino.

40.4Del proceso de sustentacion del trabajo de aplicacion profesional o examen de
suficiencia.

a.

Se defiende ante un jurado calificador integrado como minimo de tres (03) personas y
con un maximo de cuatro (5) personas de especialidades vinculadas a la carrera
profesional.

La oficializacion del jurado evaluador es responsabilidad del Director General del
Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Superior “Sefior de Locumba”, quien
conformard el mencionado jurado el que se da a conocer de tres (03) a cinco (05) dias
habiles antes del examen mediante Resolucién Directoral.

El instrumento de evaluacién elaborado debe expresar con claridad los criterios y los
indicadores de evaluacién, asi como el puntaje establecido por cada indicador.

Para la aplicacion del examen se requiere la presencia del jurado en pleno, si faltara
uno de los integrantes, éste sera sustituido por otro docente de la carrera profesional
y el examen se postergara por 48 horas. La sustitucién de un integrante del jurado y
la modificacién de la fecha del examen, requiere Resolucién Directoral.

En la evaluacién del examen, intervienen todos los miembros del jurado designado,
guienes empleardn instrumentos de evaluacion y clave de respuestas, esta Ultima
debidamente ponderada con aspectos precisos a evaluar.

El resultado de la evaluacidon se expresa cuantitativamente en la escala vigesimal,
anotandose en el acta la calificacién del jurado. La nota minima aprobatoria es trece
(13).

El Instituto de Educacidn Superior “Sefior de Locumba”, dispondra la impresién de
tres (03) actas delexamen, conforme al formato establecido por la institucién. Los
calificativos se anotan en letras y nimeros con la misma tinta.

Si algln egresado que solicitd examen, no se presentara al mismo en la fecha
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sefialada en la respectiva Resolucién Directoral, se anota en las actas la expresiéon
“No se presentd”, perdiendo a su vez, una de las tres oportunidades a las que tiene
derecho. El Presidente del jurado comunicard de inmediato tal situacién a la
Direccién General y a la Secretaria Académica.

El egresado tendrd una segunda oportunidad para su realizacion dentro de treinta
(30) dias posteriores a la fecha programada para la aplicaciéon del examen. La
justificacion sera por razones de salud u otros asuntos de emergencia personal y/o
social; en ambos casos debe ser rigurosamente documentada y sera solicitada a la
Direccidn General del IESTP por el interesado.

Concluido el proceso de sustentacién de proyecto o examen de suficiencia se debera
llenar el Acta de Titulacién y en un mismo acto el Presidente del Jurado dard a
conocer al graduando el resultado. El Secretario del jurado entregara en la Secretaria
Académica las actas (03) y documentos utilizados en el proceso de evaluacién. Se
considerard falta grave, no entregar los resultados del examen a la Secretaria
Académica, dentro de las 24 horas siguientes a su realizacidn.

La inasistencia injustificada de un miembro del Jurado, serd considerado demérito
en su hoja personal y sera remplazado por otro docente del area.

El egresado tiene hasta tres oportunidades de evaluacidn para la obtencidn del titulo
profesional técnico.

Superado las oportunidades, el egresado optara por otra modalidad de titulacidn.

El resultado de la evaluacién emitido por el jurado evaluador es Inapelable.

40.5 Del expediente para la titulacion
El expediente para la titulacidn de los egresados, deberd contener los siguientes
documentos:

a.

®m ~ooo0T

o oo

Solicitud dirigida al Director General del Instituto de Educacién Superior “Sefior de
Locumba”, pidiendo se le otorgue el titulo de Profesional Técnico.

Dos (02) fotografias a color, tamafio pasaporte, de frente y en fondo blanco.

Copia fotostatica del Documento de Identidad (DNI).

Acta de titulacion.

Constancia de egresado

Certificado de estudios de educacidn superior originales completos visados por la
DRET.

Constancia de haber concluido las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo (practicas modulares)

Partida de nacimiento original actualizado

Certificados de estudios del IE de procedencia visado por la UGEL

Recibo de pago por derecho de titulacién de acuerdo al TUPA vigente del Instituto.
Recibo de pago por formato del titulo de conformidad con el TUPA vigente del
Instituto.

CAPITULO IV

PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA
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Articulo 41. Programa de formacidn continua

a.

El programa de formacién continua promueve un proceso integral y permanente que se
desarrolla a lo largo de la vida y tiene como objetivo adquirir, perfeccionar o actualizar
conocimientos, aptitudes, capacidades personales y/o profesionales, en mejora del
desempeiio laboral. No conlleva a la obtencién del grado académico o titulo.

El Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba” brinda programas de formacion
continua en modalidades presencial, semipresencial y/o virtual sin interferir con el normal
desarrollo de la carrera profesional.

El Instituto de Educacién Superior “Senor de Locumba” organiza y desarrolla programas de
formacién continua, garantizando la infraestructura, equipamiento y personal docente
calificado.

. La denominacidn del programa de formacidn continua debe ser diferente al de la carrera

profesional.

Son requisitos para acceder al programa de formacién continua del Instituto de Educacion
Superior “Sefior de Locumba”.

Acreditar pago por concepto de programa de formacién continua.

Esta dirigido para la comunidad educativa y publico en general.

El Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba” otorga un certificado a la culminacion
y aprobacion de un programa de formacién continua.

Las acciones del programa de formacién continua seran permanentes y progresivas con
finalidad de mejorar la calidad de servicio educativo y formacién. Segun plan o proyecto de
capacitacion o taller en concordancia de la RVM N2 178-2018-MINEDU y su modificacion
RVM N2 049-2022-MINEDU.

CAPITULO V

REGISTRO Y REPORTE DE INFORMACION

Articulo 42. Registro

a.

El Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba”, cuenta con un sistema de registro de
matricula en el sistema REGISTRA del MINEDU que estara consolidado a los 30 dias habiles
de haber iniciado el periodo académico.

El Instituto de Educacidon Superior “Sefior de Locumba”, cuenta con un sistema de registro de
notas en el sistema REGISTRA del MINEDU de los estudiantes, el registro tendra un plazo de
30 dias habiles de haber culminado el periodo académico que es responsabilidad del docente
bajo supervision del Secretario Académico.

El Instituto de Educaciéon Superior “Sefior de Locumba”, registra los titulos de técnico
profesional en el sistema TITULA del MINEDU que es el registro nacional de certificados,
grados y titulos de los institutos de Educacién Superior del Ministerio de Educacion a los 30
dia habiles de su emisidn.

Articulo 43. Reporte de informacién
El Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba”, reporta al ministerio de educacién a
través del sistema de informacién académica lo siguiente:

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

C.

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

Registro de Matricula, dentro del mes siguiente de haber iniciado el periodo académico.

Registro de grados vy titulos, a los 30 dias habiles de su emision
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e.

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

La gestién de dicha informacién por parte de Instituto de Educacion Superior “Sefior de
Locumba”, se efectuard en el sistema de informacién académica, segin el manual de uso de
los aplicativos informaticos a través del area de secretaria académica.

CAPITULO VI

EVALUACION

Articulo 44. Evaluacidn del aprendizaje
La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje, es continua y basada en criterios e
indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como conocimientos tedricos.

a.

La evaluacién ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas.

. La evaluacidn extraordinaria se aplica cuando el estudiante se reincorpora a sus estudios y

tiene pendiente unidades didacticas para culminar el plan de estudios, con el que curso sus
estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios. La evaluacion
extraordinaria sera registrada en un Acta de Evaluacién Extraordinaria.

El sistema de calificacién es vigesimal y la nota minima aprobatoria para las unidades
didacticas es 13.

. Los estudiantes podran acogerse al proceso de recuperacion a fin de lograr la aprobacién

final de las unidades didacticas dentro del mismo periodo de estudios, considerando criterios
de calidad académica y de acuerdo a los lineamientos establecidos en el reglamento
institucional. La evaluacion de recuperacion serd en la semana 17 y 18 del periodo académico
Las unidades didacticas correspondientes a un moédulo que no hayan sido aprobadas al final
del periodo académico deberdn volverse a llevar.

Se considera aprobado el mdédulo formativo, siempre que se haya aprobado todas las
unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
correspondientes, de acuerdo a la carrera de profesional.

Si el estudiante de la carrera de profesional que desaprueba tres (3) veces la misma unidad
didactica sera separada del IES.

. El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en nimero mayor al 30% del total de

horas programadas en la Unidad Didactica, sera desaprobado en forma automatica, sin
derecho a recuperacion.

La asistencia es obligatoria segun las normas del instituto. El limite de inasistencia para que
el estudiante tenga derecho a examenes es del 30%.

CAPITULO VI

ORGANIZACION CURRICULAR, PLANES DE ESTUDIOS Y PERIODO ACADEMICO.

Articulo 45. Organizacién curricular

La Formacion en el Instituto de Educacidn Superior “Sefior de Locumba” estd basado en
competencias y organizada curricularmente en mddulos formativos, que permite avanzar
progresivamente en la acumulacion de conocimientos y en la adquisicién de niveles de
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competencia cada vez mas amplios. Por tanto, el docente es el mediador del proceso de
aprendizaje, en tanto pongan al estudiante en una posicién critica, reflexiva, participativa,
colaborativa, creativa, productiva demostrando un comportamiento ético donde tenga un papel
protagdnico.

Articulo 46. Planes de estudio

e El plan de estudios es de responsabilidad del Instituto de Educacién Superior “Sefior de
Locumba” y su organizacion debe corresponder al modelo educativo centrado en el Instituto
de Educacion Superior, y tendra como referente las competencias definidas en el programa
de estudios, asi como los lineamientos curriculares establecidos.

e Elplan de estudios es elaborado por la carrera profesional y organiza el desarrollo curricular
en mddulos formativos y unidades didacticas que incluyen capacidades, indicadores de logro
y contenidos; asimismo consignan los créditos, nimero de horas y los pre-requisitos para su
ejecucion.

e ElInstituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba”, contextualiza el Plan de Estudios en
la carrera profesional, considerando las necesidades locales, regionales y nacionales
presentes o futuras.

Articulo 47. Periodo académico

El periodo académico en el Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba” tiene una
duracion de (18) semanas que incluye actividades de recuperacion y evaluacién, cada periodo
académico tiene una duracidn no mayor a 24 de créditos.

CAPITULO VIII

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO, INNOVACION E
INVESTIGACION APLICADA

Articulo 48. Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT)

La experiencia formativa en situaciones reales de trabajo tiene como finalidad, consolidar en
situaciones reales de trabajo, las competencias logradas durante el proceso formativo
desarrollado en el Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba”. La realizacién de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo es requisito indispensable para la
certificacidn y titulacion. Para tal efecto el Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico
“Sefior de Locumba” establecerd mecanismos de vinculacién con las empresas u otras
instituciones publicas o privadas para garantizar su ejecucién. También se desarrollan en los
proyectos productivos y de servicios que ejecute la institucion.

48.1 Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, se puede realizar:

a. En empresas, organizaciones u otras mediante convenios para tales fines. La empresa
u organizacion designa un representante quien evalla el desempeiio del estudiante a
través de criterios establecidos por la institucién educativa. Asimismo, se cuenta con
un docente monitor de la carrera profesional quien es responsable de acompafiar
dicho proceso.

b. En el Instituto de Educacidn Superior “Sefior de Locumba”, mediante la realizacion de
proyectos o actividades productivas de bienes y servicios relacionados con los planes
de estudios de la carrera profesional; el desempeiio del estudiante sera evaluado a
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través de criterios establecidos por la institucion educativa y estard a cargo del
responsable técnico del proyecto; asi mismo deberd contar con un docente de carrera
profesional responsable de acompanar dicho proceso.

c. La experiencia formativa en situaciones reales de trabajo podra llevarse a cabo en:

e Laempresay en el Instituto

e Solamente en la empresa

e Solamente en el Instituto, siempre y cuando el contexto de la localidad justifique y
se cuente con proyectos, dreas o actividades productivas.

d. El valor de un crédito de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,
dado que son horas de practica, equivale al doble de horas lectivas tedricas (32) horas,
de acuerdo a lo sefialado anteriormente.

e. El Instituto de Educacion “Sefior de Locumba” realizard la supervision vy
acompanamiento a los estudiantes que desarrollan las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

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

g. La Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo también se pueden realizar
mediante emprendimiento y/o iniciativas de negocios de los estudiantes y estd sujeto
a los criterios que establece la RVM N° 049-2022-MINEDU, incisos 20.3.3. (d).

Articulo 49. Innovacion e investigacion Aplicada

En el Instituto de Educacidon Superior “Sefior de Locumba”, alineado a su visién y mision
promueve la investigacion e innovacidn tecnoldgica orientada a la identificacion de
oportunidades de desarrollo local, regional, nacional; asi como a la aplicacién de tecnologias.
Todos los docentes desarrollaran actividades de investigacion e innovacién tecnolégica como
parte de su carga académica. También, el Instituto de Educacidn Superior “Sefior de Locumba”,
ejecutan investigaciones e innovaciones educativas y potenciando las TICS orientada a la mejora
continua del proceso de ensefianza y aprendizaje, innovaciones educativas potenciando
produccién de material educativo e innovacién de productos y servicios.

El Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba”, organizard un Banco de Proyectos de
Investigacion e Innovacién Tecnoldgica, investigacién aplicada, que se difundirdn en la web
institucional que estara a cargo de un coordinador de investigacidén e innovacion tecnoldgica
designado resolutivamente por el Director General.

El Jefe de investigacidn, establecera acciones con los docentes encargados del desarrollo del
moddulo transversal Investigacion Tecnoldgica, Gestion Empresarial y los docentes asesores
designados por resolucién Directoral para la titulacidn, a fin de facilitar la implementacion de
los perfiles de proyectos productivos y empresariales que los estudiantes desarrollaran para su
titulacion.

CAPITULO IX
SUPERVISION, ACOMPANAMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Articulo 50. Supervision
La supervision comprende las acciones destinadas a la vigilancia monitoreo, seguimiento y
verificacion a fin de asegurar el cumplimiento de prestacidn del servicio educativo en el Instituto

26



f‘”"""'"ax INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

) “SENOR DE LOCUMBA” Codigo: DGI-002

i REGLAMENTO INSTITUCIONAL - RI Version — 2025-01

de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Sefior de Locumba” de acuerdo a la normativa
vigente.

Articulo 51. Acompanamiento

El instituto de Educacidn Superior “Sefior de Locumba”, establece lineamientos técnicos que
permiten de forma permanente establecer un proceso de asesoria, acompafiamiento y estimulo
a la formacién profesional y al desarrollo institucional para identificar debilidades e
irregularidades para tomar decisiones oportunas que permitan corregirlas y asi lograr el
mejoramiento de la calidad y eficiencia del servicio educativo.

Articulo 52. Evaluaciodn institucional

La evaluacidn institucional es un proceso permanente que tiene por finalidad el mejoramiento
continuo del Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba”, considerando las cuatro
dimensiones del modelo de aseguramiento de la calidad educativa.

TITULO I

ORGANIZACION INSTITUCIONAL Y REGIMEN DE GOBIERNO

Articulo 53. Planificacidn y gestion institucional

a. La Planificacién y gestion institucional en el Instituto de Educacidn Superior “Sefior de
Locumba” se rige por el Proyecto Educativo Institucion, Plan Anual de Trabajo y Reglamento
Institucional, los que se actualizardn anualmente de acuerdo a la normatividad vigente.

b. El Instituto de Educacidn Superior “Sefior de Locumba”, evaluara, en concordancia con las
politicas sectoriales, de la Regidon y del Proyecto Educativo Nacional, el Proyecto Educativo
Institucional que comprende la visién y misidn institucional, el diagnéstico, la propuesta
pedagdgica y la propuesta de gestion.

c. El Consejo Asesor o Director General del Instituto de Educacién Superior “Sefor de
Locumba”, elaborard y aprobara el Plan Anual de Trabajo como documento organizador
para la gestion del Proyecto Educativo Institucional; asi como el Informe Anual de Gestidn,
gue dara cuenta del cumplimiento de lo planificado y del logro de los objetivos previstos.

d. El Reglamento Institucional del Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba”, es el
documento normativo. Es de cumplimiento obligatorio para los diferentes actores de la
comunidad educativa y establece un conjunto de normas sustantivas y procedimentales
enmarcadas en la visidn y misidn institucional. Contiene articulos referidos a los siguientes
aspectos:

> En desarrollo académico: admision, matricula, gestion curricular, titulacion, licencia,
traslado, convalidacién y subsanacién.

27



P INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO fa
_ %“ Cddigo: DGI-002

(€D “SENOR DE LOCUMBA”
s REGLAMENTO INSTITUCIONAL - RI Versién — 2025-01
> En Desarrollo Institucional: Planificacidn, organizacion, personal, supervision,

monitoreo, evaluacidn institucional, deberes, derechos, estimulos infracciones,
sanciones, procesos disciplinarios y presupuesto.

Articulo 54. Organizacion

La organizacion del Institucional del Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba”, se
regira por los lineamientos y normas expedidos por el Ministerio de Educaciéon, adecuandola a
las necesidades locales y regionales. Se incorporaran como érganos internos del Instituto,
ademas de los establecidos en el articulo 292 de la Ley N° 30512, con la siguiente estructura:

ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR SENOR DE LOCUMBA

1.

Del Organo de Direccién
1.1. Direccién General

De los Organos de Apoyo
2.1. Area de calidad

2.2. Area de Administracién
2.3. Secretaria académica

De los Organos de Linea

3.1. De la Unidad Académica
3.1.1. Coordinador de Area Académica de Produccién Agropecuaria
3.2 De la Unidad de Investigacidn y Produccidn
3.3. De la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
3.4. De la Unidad de Formacion Continua

Articulo 55. Organo de direccion
Esta constituido por el director general.

55.1 Del Director general

El director es la maxima autoridad académica y el representante legal del Instituto de
Educacién Superior “Sefior de Locumba”. Asimismo, es responsable de la gestion en los
ambitos pedagdgico, institucional y administrativo, y le corresponde, en lo que resulten
aplicables, las atribuciones y responsabilidades sefaladas en la Ley General de Educacién,
en su ausencia es reemplazado por el jefe de Unidad académica.

55.2 Requisitos para ser Director

Para ser director general de IES publicos se requiere contar con el grado de maestro,
registrado en el SUNEDU, no menos de cinco afos de experiencia comprobada en gestion
de instituciones publicas o privadas.

55.3 Estan impedidos de postular al cargo quienes:

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

b. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.
c. Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

d. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
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e.

f.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

55.4 Funciones especificas:

a.
b.

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.
Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del
mercado laboral.

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, en el marco de la
legislacién de la materia.

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

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

Promover mecanismos de articulacién con el sector productivo en funcién a la oferta
académica brindada por la Institucion.

. Organizar y ejecutar el proceso de evaluacidon de permanencia y promocion de los

docentes de la carrera publica docente.

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

Promover la investigacién aplicada e innovacion tecnolégica y la proyeccion social
segln corresponda.

Conformar redes con otras instituciones educativas de la regidon o a nivel nacional
donde el instituto comparta sus experiencias y promover las buenas practicas
identificadas en la gestion

Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo ofrecido
sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacién superior
tecnoldgica asegurando la formacién integral, ética ciudadana y sostenible.

. Asegura la implementacion del modelo de servicio educativo superior tecnoldgico de

excelencia en coordinacidn con las unidades y dreas del IESTP Sefor de Locumba.
Reporta periddicamente a la DRET y MINEDU los avances logrados y problemas
identificados durante la implementacion del modelo.

Aplica mecanismos de articulacién con el sector productivo, en funcién a la oferta
académica brindada en la institucién educativa.

Conforma redes con otras instituciones de la regiéon o con especialidades afines y
promover la difusion de las buenas priacticas identificadas dentro de su gestion.
Promover la mejora continua de la calidad y la pertinencia del servicio educativo
ofrecido, sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educaciéon superior
tecnoldgica asegurando la formacidn integral, ética ciudadana y sostenible

Otras que le asigne la normativa vigente.

Articulo 56. Organos de asesoramiento

56.1 Del consejo asesor
Lo integran el Director General es quien lo preside y lo conforman los responsables de la
unidad académica, coordinador de d&rea académica, el secretario académico, un
representante de los estudiantes y un maximo de cinco representantes del sector
empresarial o profesional. Los representantes del empresariado participan directamente
en la elaboracidon de los planes de estudio.
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El consejo es responsable de asesorar al Director General en materias formativas e
institucionales.

56.1.1 Seleccidon de miembros del consejo asesor
La seleccidn del Consejo Asesor se realiza segln la ley y su reglamento y de acuerdo
las demas normas que regula el proceso educativo de educacién superior
tecnoldgica de modelo de excelencia y es aprobado mediante resolucion Directoral
por un periodo de un aino y puede ser ratificado si el caso los amerita.

56.1.2 Funciones.

a.

Asesorar al Director General con el objetivo de promover el adecuado
funcionamiento institucional sobre la base de su experiencia y las incidencias
identificadas.

Asesorar en el disefo, actualizacién y adecuacidon de los planes de estudio
ofertados por el Instituto.

Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo
ofrecido sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacién
superior, asegurando la formacidn integral, ética ciudadana y sostenibilidad.

. Asumir las acciones de informacidn institucional hacia el ambito local, regional,

nacional e inter nacional; asimismo, cumple con las tareas de representacion,
coordinacion y extensién educativa.

Articulo 57. De los 6rganos de apoyo

57.1. Area de Calidad

El Area de calidad tiene su objetivo principal garantizar la formacién de profesionales

técnicos

de calidad. Para asegurar que el estudiante egrese con una adecuada

preparacion y pueda responder al mercado laboral, todas las etapas durante su estancia
en el Instituto deben de contar con los mecanismos adecuados para otorgarle una
preparacidon pertinente, no solamente en conocimientos técnicos, también que lo
conduzcan por el correcto camino de llegar a ser una persona acorde a las exigencias de
la sociedad. El Sistema de Gestion de la Calidad, estd estructurado por la operacion de
procesos y su interaccion estd representado por un Coordinador de calidad.

57.1.1 Requisitos

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

Titulo de mayor nivel otorgado por la institucidon de la carrera profesional que
oferta.

57.1.2. Funciones

a.

Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacion con jefe de Unidad
académica y coordinador de area académica.
Disefia, planifica y ejecuta el sistema de gestion de calidad (SGC) institucional.
Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion para la mejora
continua del servicio educativo sobre la base de nuevas tendencias y buenas
practicas en educacion superior tecnoldgica.

. Elaborar en coordinacion con el jefe de Unidad académica y coordinador de

area académica en el plan de mejora continua del programa de estudios.
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Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar el proceso de licenciamiento Institucional.

Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de acreditacion del programa
de estudio de la institucidn.

Evaluar el nivel de satisfaccidon del servicio educativo que brinda la institucién.

. Monitorear el buen funcionamiento del SGC institucional.

Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del
instituto con la demanda laboral del sector productivo tales como bolsa de
empleo entre otros.

Promover la correcta implementacion del Modelo de Calidad, en coordinacion
con la Unidad académica y areas respectivas

Reportar a la Direccion General los avances logrados y problemas identificados
en la implementacion del modelo de calidad (mensual, trimestral y anual)
Promover el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales para el
logro de la acreditacidn de la calidad educativa.

.Fomentar y garantizar la incorporacién y ejecucién de los enfoques

transversales en la gestidn institucional y pedagdgica del Instituto como
criterio de calidad.

. Realizar un diagndstico en coordinacién con el jefe de Formaciéon Continua

sobre las necesidades del personal docente del IESTP referente a
capacitaciones y/o formacién continua.

Coordinar con el jefe de la unidad de Formacion continua la realizacién de
convenios con entidades estatales y privadas para capacitaciones, pasantias, u
otros eventos que coadyuven a la mejora de la calidad de servicio del personal
docente y administrativo de la institucion.

57.2. Area de administracion

Area administrativa, son érganos de apoyo en el instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico “Sefor de Locumba” de Tacna y el jefe es designado de acuerdo a la
normatividad vigente.

57.2.1 Requisitos para el cargo

a.

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su
renovacion, con jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IESTP.
Titulo de mayor nivel otorgado por la institucidn de la carrera profesional que
oferta.

El postulante debe acreditar estudios y capacitaciones de formacién continua
en administracién o contabilidad.

d. Experiencia en gestién administrativa o institucional no menor de tres afios.
e. No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

administrativamente en los ultimos cinco anos.

57.2.2 Lineas de autoridad y responsabilidad
Depende directamente del Director General
Ejerce Autoridad sobre el personal docente y administrativo que se le asigne.

57.2.3 Funciones

a.

Elabora el presupuesto institucional.

b. Planifica la ejecucidn de los recursos necesarios para optimizar las actividades

administrativas y de produccién de la Institucién.
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Programa y controla los servicios de mantenimiento, reparacién,
conservacion, seguridad de los bienes, equipos, muebles e inmuebles de la
institucion.

. Garantiza los recursos logisticos para efectivizar las actividades académicas y

administrativas del instituto.

. Programa la realizacidon de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de

Trabajo y practicas en coordinacién con Unidad académica y coordinador de
area, demas areas, incluyendo proyectos productivos, asociados a los médulos
formativos de la institucion.

Elaborar el presupuesto anual de la institucion (PAI) para su aprobacién
correspondiente.

Informar trimestralmente los estados financieros al d&rgano superior
correspondiente.

. Planificar el proceso del inventario general de los bienes de la Institucién.

Dispone los presupuestos para la ejecucién de proyectos aprobados.
Responsable de la ejecucidon del plan de promocién y estimulo de los
servidores

Concentrarse en actividades de planeamiento, supervisidn, coordinacion,
control interno de su érgano y en la evaluacion de resultados.

Otras que le asigne Direccién General

57.3 Secretaria académica.
Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y
administrativo institucional.

57.3.1 Lineas de autoridad y responsabilidad
Estd representado por el secretario académico y depende directamente de la
Direccidén General del instituto de Educacidn Superior Tecnoldgico Publico “Sefor
de Locumba”

57.3.2 Requisitos para el cargo:

a.

b.

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacidn favorable para su
renovacion, con jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IESTP.
Titulo profesional en la carrera que oferta el instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico, o afin a alguna de ellas.

Estudios de especializacién o post grado en las tematicas de su desempefio.
Manejo de Microsoft Office a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

57.3.3 Funciones:

a.

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

Mantiene al dia la base de datos de los estudiantes de la carrera profesional,
asi como de los egresados.

Conduce el proceso de titulacién profesional y su tramitacion.

Redacta la documentacidon pertinente sobre los procesos de admisidn,
evaluacidn de estudiantes, titulacion, estadistica y otros.

En coordinacion con la Unidad Académica procesa la documentacion de los
estudiantes que terminan sus Experiencias Formativas en Situaciones Reales
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de Trabajo y/o Practicas Pre-profesionales modulares y hace entrega de los
certificados modulares a los que cumplan con los requisitos establecidos.
Atiende y orienta al publico usuario sobre gestiones a realizar e informa
sobre la situacion de los documentos tramitados que son de su competencia.
Vela por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los bienes de su
dependencia.

Garantiza el cumplimiento de lo estipulado en el Manual de Procesos de
Régimen Académico de la institucion.

Actualiza el Manual de Procesos de Régimen Académico de acuerdo a las
recomendaciones del Area de Calidad.

Realiza las demds funciones afines al cargo que le asigne el Director General.

Articulo 58. Organos de linea

58.1 De la Unidad Académica
Es el drgano responsable de planificar, supervisary evaluar el desarrollo de las actividades
académicas. Respecto al modelo de Excelencia, es la encargada de asegurar la correcta
implementacién del componente pedagdgico, en coordinacidn con el coordinador de area
y unidades de drea. Esta constituida por el coordinador de drea de la carrera profesional
que cuenta la Institucién. Es dirigida por el jefe de la Unidad Académica, en caso de
ausencia es representado por un coordinador de area académica.

58.1.1 Lineas de autoridad y responsabilidad
Depende directamente del Director General y Ejerce Autoridad sobre
Coordinacion de la Unidad Académica y unidades de éreas.

58.1.2 Requisitos minimos para el cargo.

a.

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacién favorable para su
renovacion, con jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IESTP.
Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucién de la carrera profesional que
oferta, o afines.

Estudios de especializacién o post grado en el campo tecnoldgico.
Experiencia docente en educacién superior no menor de tres afios

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

58.1.3 Funciones

a.

Disefiar, actualizar y adecuar la carrera profesional de estudios ofertado por
la institucién, con la participacion del sector productivo.

Asegurar el desarrollo de Experiencias Formativas en Situaciones de Trabajo
como parte de la carrera profesional de estudio ofertado.

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje, en concordancia con la
propuesta pedagégica de la Institucion, tales como para actividades
especializadas, para usos multiples, para la innovacidon e investigacién
aplicada, recursos virtuales para el aprendizaje, entre otros.

Implementar los enfoques transversales dentro de la carrera profesional de
estudio ofertado.

Consolidar e informar a la direccién general la adecuacién y actualizacién de
la carrera profesional.
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f. Coordinar con el coordinador de drea para que este realice una adecuada
supervisién, evaluacidn y monitoreo del desarrollo de las actividades
pedagdgicas.

g. Establecer, promover y mejorar las buenas relaciones interpersonales;
contribuyendo al mantenimiento de un clima institucional favorable para el
proceso de ensefianza — aprendizaje y formativo de los estudiantes.

h. Presentar el informe de las actividades educativas programadas al finalizar el
ano académico, previo informe del coordinador de area.

i. Aprobar el proyecto de distribucion de horas juntamente con el coordinador
de Area Académica, el mismo que debe ser elevado a la Direccién General
para su ratificaciéon u observacidn.

j. Coordina con el secretario académico la entrega de los Certificados
modaulares a los estudiantes que asi lo ameriten.

k. Participar en la formulacién, ejecucidn y evaluacién del plan anual de trabajo
de la institucion.

|.  Orientar al coordinador de la carrera profesional de estudios y docentes en
la aplicacién de normas de evaluacion académica y otras implementandolas
con sus respectivos documentos.

m. Orientar, apoyar y coordinar con el coordinador de la carrera profesional de
Estudio la organizacidn, desarrollo, monitoreo y evaluacion de las
EFSRT/practicas pre-profesionales y profesionales.

n. Participar como miembro de la comisién de admision, informando luego a la
superioridad de los pormenores y estadisticas del evento.

0. Realizar, juntamente con el coordinador de la carrera profesional y el
coordinador del Area de Calidad en la Evaluacién de desempefio del personal
Docente y Administrativo en forma semestral, informando a la superioridad.

p. Elaborar el plan de trabajo anual de su Jefatura

g. Planifica, ejecuta, supervisay evalla las acciones inherentes a las actividades
de Promocion Institucional en los Colegios de Educacién basica, coordinando
presupuestos con la Administracidn para este fin.

r. Coordina con el coordinador de la carrera profesional para participar en el
proceso de monitoreo acompanamiento docente el cual le permitird tener
un diagndstico mas acertado sobre las necesidades de capacitacién.

s. Determina, en coordinacion con el coordinador de la carrera profesional de
estudio la asignacion de tutores de aula en sus diferentes semestres
académicos.

t. Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no
docente de la institucion a quienes se les brindard pasantias y apoyo
econdmico para su participacion en cursos, talleres y otros que mejoren sus
competencias.

u. Planifica las capacitaciones que se realizaran en funcion de los resultados del
monitoreo y acompanamiento los docentes.

v. Otras funciones que le asigne el Director General

58.2 Coordinador de Area académica
Los programas de estudio conducen a la obtencién del titulo de educacién superior
tecnoldgica y se implementan mediante planes de estudio desarrollados en periodos
académicos y esta representada por el coordinador de drea académica cumple la funcién
de Coordinar con la Unidad Académica y a la vez con los docentes de la carrera profesional
de estudio a su cargo, a fin de viabilizar el normal desarrollo académico, asi mismo asesora
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a los docentes y alumnos de su Area, en caso de ausencia es representado por un docente
del drea académica.

58.2.1 Lineas de autoridad y responsabilidad

Depende directamente del jefe de la Unidad Académica y por Jerarquia de la
Direccién General.

Dependen del coordinador de drea académica, los Docentes regulares.

58.2.2

58.2.3

Requisitos minimos para el cargo.
a. Titulo profesional de la especialidad del area académica o afin a ella.

b

C.
. No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

d

. Estudios de especializacion o post grado afin al area de su cargo.

Experiencia docente en educacion superior no menor de tres afios.

administrativamente en los Ultimos cinco anos.

Descripcidn de funciones.

a.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades
académicas, Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
y servicios académicos propios de la carrera profesional a su cargo,
considerando la normativa vigente del modelo de excelencia.

Aplicar la normatividad técnico pedagogica correspondiente a la carrera
profesional

Elaborar su Plan Anual de Trabajo de la carrera profesional, con la participacion
de los docentes, de acuerdo a normativa vigente.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo del plan de estudio y
programas curriculares.

. Elaborar el Plan de monitoreo y acompafiamiento de los docentes de la carrera

profesional en coordinacidn con la Unidad Académica.

Evaluar y validar los silabos de la carrera profesional, en base al plan de
estudios en coordinacidn con los docentes, antes, de ser enviado a la Jefatura
de Unidad Académica.

Elaborar el cuadro de distribucién de horas de su programa considerando el
PAT del programa, en coordinacién con el jefe de la Unidad Académica, de
acuerdo a normativa vigente.

. Elaborar el horario general de clases de la carrera profesional, revisar y validar

los horarios personales de los docentes, antes, de enviar a la Jefatura de
Unidad Académica.

Revisar y validar los planes de trabajo docente, antes de enviar a la jefatura de
Unidad Académica, de acuerdo a normativa vigente.

Coordinar la suscripcién de convenios con instituciones publicas y privadas,
para la realizacién de las practicas pre-profesionales, investigacién aplicada,
produccién y servicios.

Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en las modalidades
del proceso de titulacidn de la institucion.

Disefar, actualizar y adecuar el plan de estudio de la carrera profesional
ofertado con la participacion del sector productivo.

m. Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo como parte de la carrera profesional ofertados
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n. Promover la diversificacién curricular de acuerdo con la realidad local, regional
y nacional.

0. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica y por jerarquia la

Direccion General.

58.3 De la Unidad de Investigacién y Produccién
Depende de la Direccidn General de la Institucién y tiene influencia directa en el area
académica de la carrera profesional, para hacer realidad los proyectos de investigacion e
innovaciéon y produccién que estos proponen y es dirigida por el jefe de la Unidad de
investigacion.

58.3.1 Requisitos para el cargo.

58.3.2

a.

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para su
renovacion, con jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IESTP.
Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucién en alguna de las carreras
profesionales que oferta, o afin a alguna de ellas.

Estudios de especializacion o post grado en investigaciéon aplicada y/o
tecnoldgica.

d. No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado.

Funciones

a. Elaborar, adecuar, implementar y evaluar el Reglamento de Investigacion e
Innovacion Tecnolégica de la Institucién.

b. Establecer, adecuar y evaluar las lineas de investigacién e innovacidn de la
carrera profesional de la institucion.

c. Elaborar, adecuar, implementar y evaluar el Reglamento de Proyectos

Productivos y Empresariales de la Institucién.

d. Elaborar el Plan Anual de trabajo de su Unidad.
e. Organizar un banco de Proyectos de Investigacion e innovacién tecnoldgica y

Proyectos de productivos.

El Banco de Proyectos de Investigacion e innovacion tecnolédgica y de
Proyectos Productivos, deberdn ser elaborados en coordinacién con el equipo
de docentes respectivos de la carrera profesional, difundidos entre el personal
Directivo, Jerarquico, Docente y estudiantes, asi como en la web institucional
y en las redes sociales.

Establecer acciones de Investigacion e Innovacidn tecnoldgica y productiva con
los docentes encargados de las unidades didacticas especificos y de
empleabilidad de Investigacion Tecnoldgica, Gestion empresarial y los
docentes asesores designados por Resolucidn Directoral para la Titulacidn a fin
de facilitar la ejecucion de proyectos productivos y empresariales, asi como los
de investigacion e innovacidn que los estudiantes desarrollaran para su
titulacion.

. Planificar e implementar fortalecer las capacidades de gestién de proyectos y

de investigacién e innovacion aplicada de los docentes.
Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el
desarrollo de investigaciones aplicadas.
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j- Esdesuenteraresponsabilidad realizar acciones de planificacidn, organizacion
y ejecucion de proyectos de investigacion para participar en las Ferias locales,
regionales y nacionales.

k. Elaborar, Aprobar y Supervisar la elaboracion y ejecucién de las Actividades
Productivas y Empresariales de la carrera profesional que oferta lainstitucidn.

I. Supervisar y Viabilizar el cumplimiento del Control de calidad en los proyectos
de bienes o servicios.

m. Coordinar y apoyar las acciones de conservacién, mantenimiento y reparacion
de equipos y maquinarias de la Institucidn, involucrados con los proyectos
productivos, investigacion e innovacion.

n. Informar sobre los avances y resultados de la ejecucidon de los proyectos
produccién empresariales y los procesos de comercializacidn.

o. Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la ejecucion de
las actividades productivas empresariales.

p. Promover la generacién de capacidades de investigacién e innovacién aplicada
en los estudiantes como parte de la propuesta pedagdgica.

g. Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccién de
investigacion aplicada.

r. Presentar el informe mensual de sus acciones realizadas durante el afio
académico.

s. Otras funciones que le asigne la Direccidon General.

58.4 De la Unidad de Formacién Continua
Es responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacidn continua institucionales, segunda especialidad y
profesionalizacién docente, segln corresponda; coordina adicionalmente las con la
unidad de investigacion y produccion.

Depende de la Direccién General de la Institucidn y tiene influencia directa al area
académica de la carrera profesional con que cuenta la institucidn para hacer realidad los
proyectos de formacidn continua que se planifique y los que estos proponen.

58.4.1 Requisitos para el cargo.
a. Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para su
renovacion, con jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IESTP.
b. Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucién, o afin a alguna de ellas.
Estudios de especializacién o post grado en el campo tecnoldgico.

58.4.2 Funciones especificas

a. Elaborar un plan de trabajo anual de su unidad de formacidn continua.

b. Gestionar la realizacidon de convenios con entidades estatales y privadas para
capacitaciones, pasantias, u otros eventos vinculados al desarrollo de
capacidades en formacién continua.

c. Gestionar a fin de consolidar convenios interinstitucionales para desarrollar
asistencia técnica especializada al sector productivo.

d. Elaborar e implementar programas de capacitacion o actualizacién
especializada para los egresados de la carrera profesional e interesados del
sector productivo.

37



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“SENOR DE LOCUMBA” Codigo: DGI-002

oo a5

% pe1oe®

REGLAMENTO INSTITUCIONAL - RI Version — 2025-01

. Evaluar el nivel de satisfaccidon de las capacitaciones dirigidas a los egresados,

interesados del sector productivo y publico en general.

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

Ofrecer programas de formacidn continua para los egresados de la carrera
profesional, que producto del seguimiento de egresados se hayan detectado
en situacién de desocupados laboralmente.

. Incorporar la participacion de los docentes y estudiantes de los ultimos

semestres en el disefo, implementacién y evaluacién de los programas de
formacidn continua y servicios empresariales al sector productivo.

Presentar el informe mensual de sus acciones realizadas durante el afo
académico.

Otras funciones que le asigne la Direccién General.

58.4.3 Actividades
Los programas que ofrece la Unidad de Formacion Continua se denominan de la
siguiente manera, segun la extension de sus planes de estudios:

a.

Diplomas, con un minimo de doscientas ocho (208) horas académicas y un
maximo de trescientas sesenta y ocho (368) horas académicas de duracion.
Programas de especializacién, con un minimo de ciento sesenta (160) horas
académicas y un maximo de ciento noventa y dos (192) horas académicas de
duracion.

Programas de capacitacién, con un minimo de ciento doce (112) horas
académicas y un maximo de ciento cuarenta y cuatro (144) horas académicas
de duracién.

Talleres, con un minimo de dieciséis (16) horas académicas y un maximo de
noventa y seis (96) horas académicas de duracion.

Seminarios, con un minimo de dieciséis (16) horas académicas y un maximo
de noventa y seis (96) horas académicas de duracion.

Cursos de extensién, con un minimo de dieciséis (16) horas académicas y un
maximo de sesenta y cuatro (64) horas académicas de duracion.

La Unidad de Formacidn Continua del instituto debe presentar el plan de trabajo
del afio de formacidn continua de acuerdo a la normatividad vigente.

58.5 De la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Depende de la Direccion General de la Institucion y tiene influencia directa con
coordinador de area académica de la carrera profesional de la institucién para velar por
el bienestar de los estudiantes, del personal docente y administrativo.

58.5.1 Requisitos para el cargo

a.

Ser docente de la CPD o contratado con evaluacion favorable para su
renovacion, con jornada laboral a tiempo completo y que labore en el IESTP.
Titulo de mayor nivel otorgado por la Institucién en alguna de la carrera
profesional que oferta, o afin.

Estudios de especializacién o post grado en el campo tecnolégico.

58.5.2 Funciones especificas

a.

Brindar programas de bienestar segun las necesidades de los integrantes de
la comunidad educativa.
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b. Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.

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

d. Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente en los
simulacros programados.

e. Gestionar la realizacién de diversas campafias de salud en bienestar de los
estudiantes, administrativos y docentes

f.  Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de la institucion que permitan el
bienestar del personal.

g. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de acompanamiento y orientacidon a los estudiantes durante su
permanencia en la Institucion a fin de mejorar su aprendizaje, consiste en
brindarles las orientaciones adecuadas para contribuir en la solucién de sus
problemas de cardcter intrapersonal e interpersonal.

h. Coordinar con los docentes quienes participaran obligatoriamente en las
acciones previstas y tendran a su cargo un grupo de estudiantes. La relacion
de docentes consejeros y estudiantes a su cargo serda publicado y actualizado
permanentemente por el Jefe de Unidad Académica y publicado en el panel
del Instituto de Educacidn Superior Tecnolégico Publico “Sefior de
Locumba” y en la web institucional.

i.  Supervisar, monitorear y evaluar los servicios complementarios que ofrece la
institucion a docentes y estudiantes como servicio de internado y otros.

j- Implementar un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las acciones
de acompafiamiento y orientaciéon a los estudiantes en base a la normativa
vigente.

k. Realizar acciones de coordinacion con las entidades de salud para
proporcionar a los estudiantes, docentes y administrativos servicios
esenciales en salud preventiva a fin de garantizar la estabilidad emocional y
fisica de los alumnos.

I.  Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del
instituto con la demanda laboral del sector productivo, tales como bolsa de
trabajo, ferias laborales, etc.

m. Realizar acciones de seguimiento a los egresados para conocer su situacion
laboral.

n. Realizar acciones para el desarrollo de egresados para facilitar su acceso y
permanencia en el mercado laboral

o. Otras que le asigne la Direccion.

Articulo 59. De los docentes

Los docentes del Instituto son profesionales con nivel académico actualizado, responsabilidad,
ética profesional, liderazgo y vision de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas
y orientar su gestidon a formar profesionales criticos y reflexivos para un mundo en constante
cambio, enmarcados en el perfil profesional.

59.1 Lineas de autoridad y responsabilidad Dependen directamente del coordinador del Area
Académica
59.2 Requisitos minimos
a. Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa formativo en el
que se desempeiiara.
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b. Dos (2) afios de experiencia laboral en su especialidad o en la tematica a
desempenarse.

c. Un (1) aflo como minimo de experiencia docente en educacion superior o técnico-
productiva

d. Disponibilidad de tiempo en el horario de clases del IESTP “Sefior de Locumba”.

59.3 Funciones

e. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular,
en coordinacién con los docentes responsables de las respectivas areas académicas.

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

g. Asesorar y supervisar las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo,
practica pre- profesional, asi como orientar y asesorar proyectos de investigacion de
los estudiantes con fines de titulacidn.

h. Participar en proyectos productivos, pedagdgicos, artisticos, de investigacion e
innovacién o de extensidn comunal, dentro de su carga académica respectiva.

i.  Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria

j.  Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEl), Plan Anual de
trabajo (PAT), Reglamento interno (RI), otros documentos técnico- pedagogico-
administrativo y los silabos.

k. Participar en la programacién de seguimiento de egresados de la institucion.

I.  Participar en las actividades programadas por el Instituto de Educaciéon Superior
Tecnolégico Publico “Sefior de Locumba”

m. Elaborar y presentar oportunamente plan de trabajo docente, silabos, sesiones de
aprendizaje e informes mensuales (horas lectivas y no lectivas) de su responsabilidad,
en coordinacién con el coordinador de drea académica y Jefe Unidad académica de
ser el caso.

n. Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a las normas
correspondientes y cumplir con la elaboracidn de la documentacién respectiva.

o. Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacién de los Bienes en General
del Instituto.

p. Proponer y ejecutar Proyectos de Investigacion Produccién y/o prestacién de
servicios de cardcter educativo y otros de especialidad de acuerdo a su capacidad de
infraestructura, equipamiento y maquinaria a corto plazo en coordinacién con su
Jefatura.

g. Participar plenamente u oportunamente en toda Actividad de Proyeccién Social,
Cultural, Deportivas, Artisticas y de otra indole que programe internamente y
externamente el Instituto, elevando asi la imagen Institucional, con mayor razén en
los desfiles civico patridticos de la localidad.

r. Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacion racional de las herramientas,
maquinarias y otros recursos, en forma oportuna.

s.  Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con su Carga Horaria:
Académica, Asesoria y Permanencia, asi como con el uso de uniforme obligatorio y
hacer cumplir el uso del uniforme de los alumnos.

t. Pasar lista diariamente a los alumnos para verificar la asistencia a clases en sus
respectivas unidades didacticas.

u. Preparar el material didactico, para las unidades didacticas a dictar.

Elaborar la ficha de actividad de aprendizaje oportunamente, con objetivos y
secuencias de actividades.

w. Elaborar los silabos, realizar los seguimientos de aprobacidn para su distribucion
oportuna a los estudiantes.

Xx. Elaborarlaficha de sesién de aprendizaje oportunamente, con objetivos y secuencias

de actividades.
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y. Tomar pruebas preliminares de entrada a los alumnos para ver la calidad en
conocimientos, con el cual se trabajara.

z. Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar y en forma oportuna
en el registro oficial seglin norma de la Institucidn.

aa. Dar clases de retroalimentacidn cuando lo amerite, después de la prueba de
evaluacion.

bb. Programary preparar las pruebas de evaluacion de las unidades didacticas 24 horas
antes.

cc. Cumplir estrictamente con la calendarizacion del periodo académico.

dd. Informar oportunamente al Jefe de Area de Bienestar y Empleabilidad sobre
problemas de mala conducta de los alumnos, en el desarrollo de clases y dentro de
la Institucion.

ee. Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias superiores y actividades
civicos patridticas.

ff.  Cumplir con informar al alumno los resultados de las evaluaciones y promedios
generales, segun Directiva y normativa vigente.

gg. Cumplir diariamente en portar una Carpeta pedagdgica conteniendo la siguiente
documentacién: documentos de identificacién personal y profesional, silabo, Ficha
de sesion de aprendizaje, Horario, registro auxiliar, instrumentos de evaluacién,
preparacion de clases/ material educativo, funciones y reglamento.

Articulo 60. Del personal administrativo

El personal administrativo lo conforman trabajadores que desempefian un cargo o una funcién
no docente para apoyar la gestion de formacion profesional o la institucional. Se rige por el
régimen laboral que le corresponda de acuerdo a Ley.

El personal administrativo es responsable de organizar y ejecutar las labores propias del cargo
gue desempefia, de acuerdo a su ubicacién en la Estructura Orgdnica; Asimismo, como personal
de apoyo tiene la responsabilidad de coadyuvar con calidad y equidad al logro de los objetivos
institucionales, desde la funcion que desempena.

Articulo 61. Del estudiante

Son estudiantes e integrantes de la Comunidad Educativa del Instituto de Educacion Superior
“Sefior de Locumba”, los estudiantes que hayan aprobado y alcanzado un cupo dentro de las
metas de atencién de la carrera profesional en el proceso de admisién posteriormente
registrado su matricula y se encuentran en la Némina de Matricula el sistema REGISTRA del
MINEDU.

TiTULO 1Nl

ORGANIZACION INSTITUCIONAL Y REGIMEN DE GOBIERNO

CAPITULO |

ORGANO DE CONTROL

Articulo 62. Organos de control
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62.1

62.2

62.3

62.4

62.5

62.6

Control de Asistencia y Permanencia del Personal

El control de asistencia y permanencia es el proceso mediante el cual se regula la
asistencia y permanencia del personal Directivo, gestores pedagdgicos, administrativo y
docente en su centro de trabajo, de acuerdo con la jornada laboral y horarios
establecidos.

Del responsable de control de la asistencia

El jefe del area de administracién es el responsable de mantener actualizados los registros
de asistencia de los trabajadores. Asimismo, tiene la responsabilidad de verificar que los
registros diarios de ingresos y salidas de los trabajadores se realicen de acuerdo a sus
horarios personales.

Alcance

Quedan comprendidos dentro de las disposiciones del presente todos los directivos,
gestores pedagdgicos, docentes y administrativos que presten servicios en el Instituto de
Educacién Superior “Sefior de Locumba”

La jornada laboral

La jornada laboral para directivos, gestores pedagdgicos y docentes que cumplen
funciones administrativas, es de 40 horas semanales. La Jornada de trabajo que rige para
el personal docente que dicta clases, es de 18 a 20 horas lectivas y las restantes son horas
no lectivas semanales de lunes a viernes.

De la elaboracion del horario personal del docente
La jornada laboral diaria del docente no debera superar las ocho (8) horas diarias, si la
jornada descrita en el horario estuviera compuesto por horas lectivas y no lectivas.

De la permanencia en la institucién.

a. Las actividades no lectivas se realizan dentro o fuera de la Institucidon de Educacién
Superior, de acuerdo a lo estipulado en el PAT vigente del drea académica.

b. Los docentes estables y contratados tienen una carga horaria completa de 18 a 20
horas semanales lectivas. Asimismo, las horas no lectivas es la diferencia de las
lectivas no excediendo las 40 horas semanales.

c. Los docentes que se desempeiian en el drea de la docencia pueden recibir hasta
cuatro (04) actividades no lectivas.

d. Todos los docentes deben recibir una (01) hora pedagdgica de preparacion de clase,
por cada 04 horas lectivas.

e. Actividades de la hora no lectiva de los docentes en la institucion es:

i. Disefo y desarrollo académico; se debe realizar dentro o fuera de la IES hasta 6
horas no lectivas.

ii. Desarrollo Institucional; se debe realizar dentro o fuera de la IES hasta 6 horas no
lectivas.

iii. Investigacidn e innovacion; se debe realizar dentro o fuera de la IES hasta 6 horas
no lectivas.

iv. Preparacidn de clase; se puede realizar fuera del IES, pero se debe asegurar la
articulacién con las unidades didacticas o actividades que lo requieran. Hasta 5
horas no lectivas.

v. Seguimiento y servicio de apoyo al estudiante y egresado, se puede realizar
dentro o fuera de la institucion, utilizacion los medios electrénicos (teléfono,
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62.7

62.8

internet, etc.) o visitas planificadas enmarcadas en el presupuesto institucional
asignado. Hasta 6 horas no lectivas

vi. Supervisidén de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo; se debe
realizar dentro o fuera de la institucién, de acuerdo a la planificacién propuesta
por el responsable de la actividad.

f.  Los docentes que realicen sus actividades no lectivas dentro o fuera de la institucion,
tendran que tener un plan de actividades aprobado por el coordinador de area
académica vy su informe mensual de avance hasta los primeros 7 dias habiles del
siguiente mes. Y su informe final al culminar el periodo académico o periodo anual
segun sea su aprobacidn del proyecto. Asimismo, la distribucién de la carga no lectiva
se realiza, segun su drea de desempeno laboral, el perfil especifico del docente
respecto de la actividad a cumplir.

De la asistencia

Todos los trabajadores, sin excepcidn, tienen la obligacién de concurrir puntualmente a
sus labores, de acuerdo al horario establecido y de registrar su ingreso y salida en el
registro digital del centro de trabajo.

De las boletas de salida

Todo trabajador del Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba” sin
excepcion, que se desplace fuera de la Institucion en Comision de Servicios, por Salud o
por motivos particular, solicitard la correspondiente boleta de salida.

Si la salida es por comisién de servicios también debera recabar la respectiva boleta de
salida de cumplimiento, asimismo deberd presentar el informe de la comisidn de servicio
en un plazo de 3 dias habiles, el servidor que incumpla este procedimiento sera
sancionado segln normativa vigente.

Articulo 63. Organos de control
Son comités especializados de caracter intermitente y son los siguientes:

Comité de Gestion de Recursos Propios y Fiscalizacion
Comité de Altas y Bajas

Comisién de Admision

Comité de Calidad.

Comité de Defensa del estudiante

Comité de Riesgos y desastres

Comité de Hostigamiento Sexual

VVVVVYVYY

TITULO IV

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LAS PERSONAS DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA.

Articulo 64. Definicién
La comunidad educativa es el conjunto de personas que desempefian la labor educativa.

La constituye el personal directivo, administrativo, docente y estudiantes. Tiene la
responsabilidad de coadyuvar con calidad y equidad al logro de los objetivos Institucionales,
desde la funcién que desempeiia.
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DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS DEL PERSONAL DIRECTIVO, PERSONAL DOCENTE Y
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 65. Del personal directivo

El personal esta sujeto al régimen establecido por las normas vigentes para el sector educacion
y sector publico.

Articulo 66. Derechos del personal docente

Son derechos de los Docentes del Instituto de Educacidn Superior “Sefior de Locumba”:

a. Gozar de libertad académica para desarrollar sus actividades docentes. Es inadmisible toda
limitacion de este derecho.

b. Ser escuchado y atendido en sus solicitudes, reclamos y a defenderse en los casos que sea
necesario en las instancias administrativas correspondientes.

c. Ser defendidos por la institucién ante cualquier fuero, en situaciones derivadas
estrictamente del ejercicio de la docencia.

d. Gozar de la libre asociacidn para fines de apoyo a la institucidon y para la defensa de sus
derechos.

e. Presentar Proyectos Productivos de bienes y/o servicios, autofinanciados proponiendo el
personal ejecutor, para su aprobacién, previa opinién técnica administrativa.

f. Libre sindicalizacion de conformidad con la Constitucion y la Ley.

g. Gozar de los beneficios considerados en el Plan de Capacitaciéon y su correspondiente
Reglamento.

h. Participar en los Proyectos Productivos y ser parte de los margenes de utilidad.

i. Percibir remuneraciones de acuerdo a ley, salvo los descuentos autorizados por el docente
ante el érgano correspondiente o por mandato judicial.

j. Participar en programas de profesionalizacion pedagdgica, perfeccionamiento vy
especializaciéon organizados por el Ministerio de Educacién y otras instituciones de nivel
superior.

k. Vacaciones de (60) sesenta dias calendarios al término del afio lectivo, con excepciones de
acuerdo a normativa vigente si fuera el caso del personal nombrado.

I. Los docentes deben participar en forma rotativa, como jurado evaluador para efectos de
titulacién en exdmenes tedrico practicos, fuera de su jornada laboral.

m. De ser el caso, percibir como miembro del jurado evaluador de exdmenes de: Suficiencia
Académica, tedricos practicos un pago ejecutado por dichos exdmenes acorde con los
incrementos que se efectien de acuerdo a TUPA vigente.

n. 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 la carrera profesional y cursos
de capacitacién y actualizacién.

0. Hacer uso de actividades de investigacion y programacion de actividades de ensefianza y
aprendizaje, las que se consideran en el Plan de Trabajo dentro de su carga no lectiva.

p. Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la ley y normativa vigente.

g. Acceder a la seguridad social, conforme a la normativa vigente.
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Articulo 67. Deberes del personal docente
Los docentes del Instituto de Educacidon Superior “Sefior de Locumba”, tienen los
siguientes deberes:

a.

g.

Cumplir con las normas: de Educacidn Superior, la Ley General de Educacion, la Ley de
institutos y la carrera publica docente, Reglamento Institucional y demas disposiciones
relacionados con el ejercicio de su labor docente.

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

Realizar labor intelectual creativa Cientifica, Artistica, Tecnolégica y Humanista.

Ejercer docencia con libertad de pensamiento y con respeto a la discrepancia cientifica —
tecnolégica y religiosa.

Ejercer sus funciones con honestidad, responsabilidad, respeto, principios morales y
entereza.

Contribuir al desarrollo regional y nacional a través de la educacién, la investigacién y la
proyeccion social, con énfasis en el andlisis critico de la realidad.

Participar como representante, elegido en Asamblea General de Docentes, para integrar las
Comisiones de Trabajo de la Institucién, informando a la Asamblea general de lo actuado.
No usar el nombre del instituto en actividades no autorizadas por la Direccién General.
Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad,
creatividad y participacion.

Elaborar los silabos de las unidades didacticas de acuerdo a los esquemas emanados del
MINEDU vy politicas educativas enmarcadas en la diversificacién curricular.

. Tener al dia su carpeta pedagdgica docente en fisico y digital

Informar mensualmente sobre los avances del desarrollo de las unidades didacticas a su
cargo y demas labores académicas.

. Ejercer acciones de tutoria, orientacion y direccion del estudiante.
Formar ciudadanos pensantes, criticos, activos, autdnomos y capaces de tomar decisiones
responsables, asi como resolver problemas.

. Cumplir los acuerdos vy las disposiciones emanadas de la autoridad, sin perjuicio de sus

propios derechos.

Participar en las actividades y reuniones de caracter civico, académico institucional
convocados por la autoridad.

Cuidar la imagen institucional, promoviéndola.

Articulo 68. Estimulos del personal directivo, personal jerarquico, personal docente y personal

administrativo.

El otorgamiento de estimulos al docente se hara previo informe del jefe inmediato y/o personal
directivo, los docentes que destaquen en el ejercicio de su funcidn, seran premiados anualmente
por los drganos directivos del instituto mediante una politica de estimulos tales como:

a.

o oo o

Resoluciones de Felicitacion con conocimiento de la direccién general del Instituto de
Educacién Superior “Sefior de Locumba”

Diplomas de reconocimiento.

Concesion de becas integrales o parciales para estudios.

Asistir a eventos de tipo académico y congresos de su especialidad.

Uniforme institucional una vez al afio.

Una canasta navidefia por navidad.

Articulo 69. Derechos de los estudiantes
Son derechos de los estudiantes:

a.

Recibir formacién integral, correspondiente al perfil profesional establecido para la carrera
profesional.
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. Contar con adecuada infraestructura: biblioteca, tépico, laboratorios, aulas virtuales y

talleres debidamente implementados.

Integrar la representacidon estudiantil, la cual deberda ser reconocida por Resolucidon
Directoral emitida por Direccidon General, previa presentacidon del estatuto que rige su
funcionamiento.

. Para ser representante de los estudiantes, debe reunir los siguientes requisitos:

i. Acreditar su condicién de estudiante con su registro de matricula
ii. Tener rendimiento académico sobresaliente. Buena conducta demostrada dentro y fuera
de la institucion
iii. No poseer antecedentes de sancidn judicial, ni penal
iv. Ser ético, democratico y moral.
Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminacién y ser informado de las disposiciones que
le concierne como estudiante.
Recibir estimulos en mérito al cumplimiento de sus deberes y por acciones extraordinarias.
Integrar el Comité Consultivo de la carrera profesional a través de sus representantes.

. 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 cardcter productivo, empresarial, cultural, deportivo y de orden
civico.

Recibir orientacion profesional académica, personal y social a través de tutorias por los
Docentes y Jefe de Area Académica para complementar su formacién profesional.

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

Recibir asesoramiento en los diferentes aspectos técnico- pedagdgicos que brinde la
institucion, EFSRT.

. Solicitar traslado a otras instituciones educativas del nivel cuando lo requiera.
. Elegir y ser elegido miembro de la junta directiva de su seccion.

o. Informar en forma oral o escrita a los estamentos correspondientes, sus reclamos,

sugerencias, peticiones y observaciones tendientes a optimizar el funcionamiento
institucional, considerando el debido proceso.

. Recibir estimulos de hasta el 100% de descuento en matricula por ocupar el primer puesto

en el semestre académico anterior, sin pasar al periodo de recuperacion, o ser deportista
destacado del Tecnolégico de ser el caso.

. Tener un descuento del 50% en el costo de la matricula, en el caso de tener hermano(s)

estudiando en la Institucidn, siempre cuando estén en tercio superior cada uno.

Articulo 70. Deberes de los estudiantes
Son deberes de los estudiantes:

a.

Cumplir con las Normas Legales Vigentes emanadas del Ministerio de Educacién vy
especificamente del presente reglamento.

Asistir correctamente uniformado (segin modelo establecido), puntualmente, de acuerdo
a los horarios establecidos.

Participar en actividades educativas, civico culturales de la institucién y de la comunidad.
Contribuir al mantenimiento y conservacion de la infraestructura, sus ambientes, talleres,
equipos, laboratorio, mobiliario y demds instalaciones del instituto.

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

No usar el nombre del instituto en actividades no autorizadas por la Direccién General.
Participar en la eleccién de sus representantes estudiantiles de los diferentes comités y
consejo.

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

Respetar los derechos de los miembros de la comunidad educativa del Instituto de
Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Sefior de Locumba”.

Mantener comportamiento decoroso y digno que refleje una buena imagen en cualquier
lugar y circunstancia.

Cumplir con la ejecucion de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
Cumplir con las disposiciones emanadas por los docentes para el eficiente desarrollo de
unidades didacticas y actividades.

Cumplir con el examen de suficiencia profesional Tedrico-Practico, para optar el titulo
profesional correspondiente.

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, gestores pedagdgicos, docentes,
administrativos y compafieros de estudio.

Usar correctamente el uniforme dentro y fuera del instituto, en los actos civicos y oficiales.

VARON MUIJER
e Camisa celeste BB. o Blusa celeste BB.
e Pantaldn azul noche. ¢ Falda a nivel de la rodilla o pantaldn azul noche.
e Corbata e Estola
e Zapatos de vestir negros. e Zapatos taco N2 5, color negro.
e Saco color azul noche e Saco color azul noche

Cumplir con el pago matricula y otros segiin TUPA vigente.

Asistir puntualmente a clases y/o actividades programadas oficialmente por la institucion.
La asistencia de los estudiantes a clases, actividades y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo es obligatoria.

Se considerarad inasistencia cuando el estudiante llegue después de 05 minutos de la hora
de inicio de clases de acuerdo al horario establecido. Mas de 30% de inasistencia en el
periodo académico, inhabilita al estudiante para obtener promedio de evaluacién, dando
lugar a la desaprobacién por inasistencia (DI).

El estudiante que no se presenta a las evaluaciones programadas, se hard acreedor a la nota
minima desaprobatoria (Cero-Cero), en dicha evaluacion.

En casos excepcionales se podra disponer que se evalle en las unidades didacticas por
inasistencias debidamente justificadas, previa autorizacion de la autoridad competente.
Portar carnet de Educacion Superior.

Para las actividades deportivas y recreativas deberan usar el buzo oficial de la institucion.
Informarse oportunamente de todas las normas, reglamentos, disposiciones, avisos u otros
instrumentos aprobados o emitidos por el Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico
Publico “Sefior de Locumba” y que puedan ser de su interés y/o que le sean aplicables en
su condicién de estudiantes. En este sentido, se entiende que son de conocimiento
oportuno de los estudiantes, desde el momento de su comunicacidn por cualquier medio
electrénico o publicacion en la pagina web o en las instalaciones de IESTP.

Abstenerse de participar en plagios, copiar o permitir la copia de su evaluacidn o tareas que
le asignen o de participar en la obtencién anticipada de evaluaciones o en suplantaciones
durante las evaluaciones o comercializacidn de las mismas; asimismo, debera abstenerse
de alterar calificaciones.

Abstenerse de brindar informacién falsa o inexacta o de presentar documentacion
adulterada, falsificada o cualquier presentacion fraudulenta y/o adulterada de
evaluaciones, documentos académicos, certificaciones, asi como hacer declaraciones
falsas.
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bb. Cuidar los objetos propios y respetar los ajenos, ya que Instituto de Educacién Superior

CC.

dd.

Tecnolégico Publico “Sefior de Locumba” no se hace responsable por el hurto, robo,
pérdida, deterioro de bienes propios.

Abstenerse de portar, consumir y/o comercializar bebidas alcohdlicas, drogas u otras
sustancias alucindgenas, asi como abstenerse de ingresar o permanecer en las instalaciones
del Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico “Sefior de Locumba” bajo los
efectos o indicios de haber consumido las mismas.

Abstenerse de portar en las instalaciones armas de cualquier tipo o instrumentos que
resulten peligrosos.

Articulo 71. Estimulos de los estudiantes

El Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba” otorgara estimulos a los estudiantes que

se

hayan distinguido por su responsabilidad en el trabajo y su participacion en las actividades

culturales, artisticas, deportivas y de promociéon comunal que hayan contribuido a acrecentar el
prestigio de la institucidn, asimismo los estudiantes podrdn ser estimulados mediante:

a.
b.
c.

Menciones honrosas, Resoluciones u Diplomas de felicitacién.

Beca parcial o total de descuento en la ratificacion de matricula por semestre.

Los estudiantes que ocupan el primer Puesto en el Ranking Semestral y que cumplan con
los requisitos establecidos en el Reglamento de Becas, seran beneficiados con el 100% de
descuento del monto total de ratificacion de matricula.

Los estudiantes que participen en las diferentes disciplinas deportivas y artisticas culturales
representando a la Institucién, segin rendimiento académico se haran acreedores de:

Beca de descuento por el 50% en la ratificacion de matricula por semestre.

e.
f.

Atencién Médica gratuita en el Tdpico de la Institucién.

Los estudiantes que tengan uno o mas hermanos y que estén en calidad de invictos (No
hayan salido desaprobados o entrado al proceso de recuperacion, ni lleven asignaturas de
cargo) y que tengan un promedio de trece a mds puntos seran beneficiados con el
descuento correspondiente en la ratificacidn de matricula.

Los estudiantes en situacidn socio-econdmica precaria y que cumplan con los requisitos
exigidos en el reglamento de becas; podran ser beneficiados hasta el 100% del descuento
en la ratificacién de matricula, previa documentacion sustentatoria.

Articulo 72. Proteccion a los estudiantes (Comité de Defensa del Estudiante y Comité del

Hostigamiento sexual)

72.1. Comité de Defensa del Estudiante

72.1.1. Seleccion del comité de defensa del estudiante

El Comité de defensa del estudiante es el encargado de velar por la promocidn, la tutela
y la defensa de los derechos y la proteccion de los intereses de los estudiantes y esta
conformado por:

e Eljefe de la unidad de Bienestar y Empleabilidad.
e Un docente representante de la carrera profesional.
e Unrepresentante de los estudiantes.

72.1.2. Funciones del comité de defensa del estudiante.

a. Velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en
casos de acoso, discriminacion, entre otros.

b. Buscar soluciones justas y efectivas a los conflictos entre estudiantes o de
estudiantes con otros miembros de la comunidad educativa.
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c. Velar por el cumplimiento del debido proceso en los procedimientos
disciplinarios o académico-estudiantiles.

72.2. Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual
72.2.1. Seleccion del Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual

El Comité de intervencién frente al hostigamiento sexual es la instancia
responsable de recibir las denuncias, dictar medidas de proteccion, investigar y
otras medidas adicionales para evitar nuevos casos de hostigamiento sexual;
asimismo, se encarga de realizar el seguimiento de casos, segun corresponda.
Cuando el presunto hostigador/a es un estudiante emite recomendaciones de
sancion vy esta conformada por:

e 02 representantes de la carrera profesional.
e 02 representantes de los estudiantes.

72.2.2. Funciones del comité de intervencidn frente al hostigamiento sexual

a. Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevencién de casos de
hostigamiento sexual y apoyar a los érganos y/o autoridades competentes
en su implementacién.

b. Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las denuncias
de hechos de hostigamiento sexual que tome conocimiento por cualquier
otro medio.

c. Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o recabados a
la instancia competente cuando la recibe o formula directamente.

d. En el caso que el presunto hostigado/a, sea menor de edad se ponen los
hechos en conocimiento del padre, madre, tutores/as o responsables del
mismo.

e. Brindarinformacion a el/la presunto/a hostigado/a sobre el procedimiento y
los servicios del Estado a los que puede acudir para asistencia legal,
psicoldgica y otros.

f.  Gestionar que la autoridad maxima de la IE ponga a disposicidn de la persona
afectada los canales de atencidn médica y psicoldgica a los que se refiere el
articulo 17.1 del articulo 17 del Reglamento de la Ley N° 27942, dentro de un
(1) dia de recibida la denuncia.

g. Gestionar que la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la IE, o la que haga
sus veces, en coordinaciéon con las autoridades la IE que correspondan,
adopten las medidas de proteccién a favor de la persona afectada, desde el
primer dia de recibida la denuncia.

h. Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacion de los casos de
hostigamiento sexual que se presenten en la IE.

i. Realizar el seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer vigilante en
el cumplimiento de los plazos para el desarrollo del PAD por parte de los
drganos a cargo del mismo.

j. Formular recomendacion a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la IE y
a la autoridad maxima de la IE para evitar nuevos actos de hostigamiento
sexual.

k. Desarrollar la investigacion cuando la persona que presuntamente hostiga es
un estudiante, en cuyo caso esta facultado a dictar las medidas de proteccién
a favor de la persona afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia;
asimismo, emite recomendaciones de sancion.
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INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DIRECTIVO, GESTORES, PERSONAL DOCENTE,
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ESTUDIANTES.

Articulo 73. Infracciones y sanciones al personal directivo, personal jerarquico, personal
docente, personal administrativo.

73.1Infracciones.

Falta disciplinaria es toda accidon u omisidén voluntaria o involuntaria de parte del personal

directivo, jerarquico docente, administrativo y de Servicio del Educacién Superior “Sefior

de Locumba”, y que contraviene las obligaciones y prohibiciones tipificadas en las
normatividades vigentes.

a. La accién de cometer faltas da a lugar a la aplicacion de las sanciones correspondientes,
segun el nivel de los cargos.

b. Las faltas de cardcter disciplinario, son las estipuladas en la Ley 30512 y su reglamento
para los docentes nombrados y la D. S. N2 010-2017-MINEDU y otras normas vigentes.

c. Ademds, constituyen faltas las siguientes acciones:

d. Tardanzasy las inasistencias injustificadas.

e. Abandonar el puesto de trabajo (para docentes en horario de clases), sin autorizacién
de su Jefe inmediato; por primera vez, llamada de atencidon en forma verbal por el Jefe
inmediato; primera reincidencia, amonestacién escrita por el Director (previo informe
del Jefe inmediato), segunda y posteriores reincidencias el Director informara a la
autoridad inmediata superior para la apertura del proceso administrativo
correspondiente segun la normatividad vigente.

f. No registrar entradas y salidas en reloj biométrico o control asistencia de digital segun
horario personal en condiciones normales.

g. Alterar, retirar o sustraer el registro tecnoldgico — reloj biométrico sin previa
autorizacion.

h. Elincumplimiento del presente Reglamento Institucional.

i. Uso del celular en forma indebida en reuniones y horas de clase.

73.2 Las sanciones para el docente que sefiala la ley son:
a. Amonestacién verbal o escrita.
Multas de su remuneracion.
Suspension en el ejercicio de sus funciones sin derecho a remuneraciones.
Separacion temporal.
Separacion definitiva.

®m oo o

73.3 Las sanciones para el personal administrativo y de servicio:
a. Amonestaciéon verbal por el jefe inmediato superior, y escrita por el Director previo
informe del Jefe inmediato superior.
b. Suspensidn sin goce de remuneraciones, cese temporal y destitucidn, sera ejecutado por
la autoridad inmediata superior previo informe del Director.

Articulo 74. Infracciones y sanciones a los estudiantes.

74.1 Queda prohibido.
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Portar equipos de audio, asi como también estdn prohibidos los juegos de azar y el uso
de celular durante el desarrollo de clases caso contrario serdn decomisados hasta
finalizar la semana y reiterativo hasta final el semestre académico.

Comercializar alimentos u otros productos dentro de su aula, pasadizos y patios de la
institucion. Debiéndose respetar los contratos de servicios de kiosco y de Fotocopiado
de la institucion.

Libar licor fuera de la Institucidn vistiendo el uniforme, asi como ingresar en estado de
ebriedad a ella, bajo pena de separacion.

Intervenir en actividades proselitistas, politico partidarias dentro de la institucién y en
actos reiiidos contra la moral y las buenas costumbres.

Permanecer por los pasillos de la institucién en horas de clases, sin causa justificada.
Practicar actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres (actos obscenos entre
parejas, grescas entre alumnos, robos, etc.) dentro de la institucion.

El Ingreso a la institucidn en forma indebida (violando el control y el orden).

Usar incorrectamente el uniforme de la institucién.

Dirigirse en forma prepotente a la autoridad educativa, docente y personal
administrativo de la institucion.

74.2 De las sanciones.
Serdn sancionados los estudiantes que cometan las siguientes faltas:

a.

Por el deterioro, sustraccién o destruccién del patrimonio de la institucion, se
sancionard con la separacion temporal o definitiva de la institucidn de acuerdo al dafio
causado y sin que se le exima de la responsabilidad penal correspondiente.

Las acusaciones graves e infundadas y no demostradas como tales, en contra de
cualgquier miembro de la comunidad educativa se sancionara con separacién temporal o
definitiva de acuerdo a su gravedad.

La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa se sancionard
con separacion temporal o definitiva de acuerdo a la gravedad sin que se le exima de la
responsabilidad penal correspondiente.

La falsificacion y/o adulteracion de documentos oficiales, se sancionard con la
separacion de la institucidn o la expulsidn definitiva de acuerdo a la gravedad; sin que
se le exima de la responsabilidad penal correspondiente.

La condena judicial que provenga de la comisién de delito con pena privativa y efectiva
de la libertad se sancionara con la separacion temporal o definitiva de acuerdo al delito
cometido.

Declaraciones por medios radiales escritos y televisivos, que atenten contra la imagen
institucional o la dignidad de los miembros de la comunidad educativa del Instituto de
Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Sefior de Locumba”, de acuerdo a la gravedad
del caso seran sancionados con la separacidon temporal hasta la separacion definitiva;
sin que se le exima de la responsabilidad penal correspondiente.

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

Amonestacion verbal del docente.

a.

b.
C.

La suplantacién en evaluaciones se sancionara con la separacién definitiva de la
institucion.

Amonestacion verbal o escrita del Coordinador y/o Jefe de Unidad Académica.
Suspension temporal hasta por un mes, de acuerdo a la gravedad de la falta cometida,
con Resolucién de Demérito emitida por Direccion General, previo informe del
Coordinador de Area Académica.

Separacion definitiva de la institucién.
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a. En el caso de delitos graves cometidos dentro de la Institucion, independientemente de
la accién judicial, se separara definitivamente de la institucidn al causante.

CAPITULO IlI

LA ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES, SEGUIMIENTO Y SERVICIOS DE APOYO AL
ESTUDIANTE Y EGRESADO

Articulo 75. La asociacidn de egresados, funciones y seguimiento

a.

Unidad de bienestar y empleabilidad es responsable de |la orientacion profesional, tutoria,
consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica pre profesional y profesional,
emprendimiento u otros.

Deberd conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar
de los Estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacién, entre
otros.

Elaborara su plan de seguimiento de egresados que debe formar parte del PEl y el PAT, de
acuerdo a normatividad vigente y serd aprobado por el director general.

El Director General designard al responsable del sistema de seguimiento de egresados,
quien debe tener el perfil adecuado y realizard la planificacién, organizacion y ejecucién de
las acciones correspondientes; considerando que es de vital importancia implementar el
sistema de seguimiento de egresados, ya que la insercion laboral en cada una de las carreras
sera determinante para garantizar su continuidad del Instituto.

El Instituto de Educacidon Superior “Sefior de Locumba” implementara un sistema de
seguimiento de sus egresados, a fin de identificar los niveles de insercién, en términos de
tiempo para la insercién, tiempo de insercién, niveles salariales, vinculacién de la Carrera
con la ocupacién que desempeiia, entre otros. Dicho sistema debe ser actualizado
anualmente, contando desde el afio siguiente que egresan.

El Instituto reconocerd a través de una Resolucién Directoral a la Asociacién de Egresados
que se organicen de acuerdo a sus estatutos debidamente aprobados.

Es funcion de la Asociacidon de Egresados del Instituto de Educacién Superior “Sefior de
Locumba” apoyar tanto al Consejo Asesor como al Consejo Institucional y Comité
Consultivo en las diversas acciones de gestion e implementacién de la Institucién.

Articulo 76. Son derechos de los egresados:

a.

Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacidn, y ser informados de las
disposiciones que le conciernen como ex educando.

Utilizar los ambientes de Biblioteca y servicios de orientacidon vocacional en el horario
establecido, previa autorizacion

Recibir informacion especifica sobre eventos académicos y extracurriculares.

Participar con sugerencias e iniciativas sobre los procesos de aprendizaje en el Instituto de
Educacién Superior “Sefior de Locumba”

Asociarse con sus allegados para representar a nombre del Instituto de Educacién Superior
“Sefior de Locumba” en actividades culturales, deportivas y educativas.

Articulo 77. Son deberes de los egresados
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a. Respetar a los profesores, condiscipulos, personal administrativo y a otras personas
colaboradoras del Instituto de Educaciéon Superior “Sefior de Locumba” durante su
permanencia.

b. Participar responsablemente en las actividades educativas, internas y externas del Instituto
de Educacion Superior “Sefior de Locumba” si es convocado.

c. Dar cuenta al Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba” de las actividades
realizadas a nombre de los ex alumnos asociados.

TITULOV

FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO
CAPITULO |

APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES

Articulo 78. Ingresos y egresos

78.1. Aporte del estado
El Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba”, es una institucion publica y recibe
apoyo por parte del estado.

78.2. Otros derechos y donaciones
Los recursos financieros del Instituto estan establecidos en base a:

78.2.1. Los ingresos propios de acuerdo al TUPA.

a. Alquiler de equipos, fundo, maquinas, laboratorios de computo.

b. Remanentes de proyectos de produccién y/ o empresariales, ciclos de
nivelacion: Académica, para el Examen de Admisidn del Instituto de Educacién
Superior “Sefor de Locumba” y para examenes de Suficiencia Académica con
fines de titulacidn.

c. Los ingresos propios del Instituto se generan de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) del Instituto y otro por acuerdo de
comité de recursos propios de ser el caso.

d. Los ingresos recaudados por alquiler de aulas y auditorio y otros ingresos
propios forman parte del presupuesto analitico del Instituto, los que sirven
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para financiar preferentemente la adquisicion de materiales de ensefianza,
instrumentos, equipos, mantenimiento, reparacion de bienes, capacitacion y
estimulos de todo el personal del Instituto.

. Asi mismo el TUPA actualizada y comunicada a los drganos competentes para

su validacién, con la finalidad de garantizar el normal desarrollo de las
actividades académicas y administrativa.

El Instituto de Educacién Superior “Seifior de Locumba” designara
Resolutivamente al Comité de Gestion de Recursos Propios y Actividades
Productivas y Empresariales y Fiscalizacién dando cuenta a la DRE de Tacna,
de acuerdo a lo establecido en la norma pertinente debidamente actualizada
por la DRSET.

Dicho Comité estd integrado por:

Director General, quien lo preside y tiene voto dirimente.

El Jefe de la Unidad de Administracion.

El Jefe del Area de Produccién.

Un representante de los docentes.

Un representante del personal administrativo.

78.2.2. Funciones del comité de recursos propios:

a.

Formulay aprueba su Plan Anual de gestién de Recursos Propios y Actividades
Productivas y Empresariales.
Aprobar el presupuesto para la ejecucion de su Plan Anual.

c. Autorizar a la(s) persona(s) responsable(s) de la ejecucién del proyecto. En

caso que el proyecto sea presentado por docentes de la institucion, éstos seran
los responsables de su ejecuciéon, siempre que el proyecto o plan sea de su
interés de las dreas académicas o que contribuya a la mejora en aspectos
académicos o administrativos institucionales.

. Ejecutar los tramites pertinentes ante las instancias tributarias vy

administrativas correspondientes.

. Aprobar los contratos de personal considerados en los proyectos aprobados.

Supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucién del Plan Anual.
Proponer contratos y convenios con personas naturales o juridicas para
facilitar la realizacion del Plan anual de Gestion de Recursos Propios y
Actividades Productivas y Empresariales.

. Realizar, de ser necesario, los tramites para la inscripcidn de marca y patente,

ante la autoridad pertinente.

Informar semestralmente al Consejo Institucional del manejo de los recursos
propios y gestidn de actividades productivas y empresariales.

Informar trimestralmente a la DRE de Tacna sobre el movimiento captaciény
uso de los ingresos provenientes de los Recursos Propios y Actividades
Productivas y Empresariales.

Cumplir con las responsabilidades tributarias derivadas de la ejecucién de las
actividades productivas, segln corresponda.

Establecer un fondo de caja chica mensual para la atencion de los gastos
menores que demanden las necesidades y actividades productivas y
empresariales.

m. Aprobar los egresos de dinero para la ejecucion del Plan Anual de Gestion de

los Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales de ser el caso.
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n. Asumir en forma solidaria, la responsabilidad administrativa y econdmica de la
gestién de los recursos, cumplimiento de los plazos, cantidad y calidad de los
bienes y servicios.

0. Presentar el Balance Anual de los resultados de la gestion del Comité, al
Organo de Control Institucional para conocimiento vy fiscalizacién pertinente
de ser necesario.

78.2.3. Proyectos productivos.

El Instituto de Educacion Superior “Sefior de Locumba”, esta facultado para

desarrollar proyectos productivos y /o empresariales, los cuales constituyen una

fuente de financiamiento complementario. Estos no pueden afectar el normal

desarrollo de las actividades educativas ni deben atentar contra la moral, el orden

Privado y la integridad fisica de los estudiantes y de los usuarios.

e Losingresos captados por la institucidn seran registrados y son destinados a la
infraestructura educativa, equipamiento y estimulos al personal.

e Que todos los ingresos en efectivo o en especies bajo cualquier modalidad se
contabilicen en los Libros Contables de la institucion, asi mismo se presentaran
y publicaran los Estados Financieros de cada afio.

78.2.4. Donaciones
El Instituto de Educacién Superior “Sefior de Locumba” sera receptor de
donaciones de instituciones publicas, privadas, asociaciones y/o personas
naturales, con el objetivo de mejorar la prestacion del servicio educativo y regira
la normatividad vigente.

CAPITULO II

PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

Articulo 79. Patrimonio e inventario

a.

El patrimonio de la Institucidn esta conformado por todos los bienes muebles e inmuebles
que se encuentran en la Institucion con su respectivo documento sustentatorio.

. Todos los bienes muebles, maquinaria y equipos estaran registrados en el Inventario

Institucional y se actualizara cada afio.
La comunidad educativa tiene la obligacion de cautelar el patrimonio Institucional y el
derecho de hacerlo respetar.

. Lainstitucién a través de sus érganos académicos, administrativo y de servicios, garantiza el

uso adecuado y racional de su patrimonio. Para tal efecto, establecera un sistema de control,
plan de mantenimiento y de seguridad.

El Area de administracién adoptara las medidas de seguridad que cubran los diferentes
riesgos a que estén expuestos los bienes de la institucion.

Los bienes que ingresan a la institucion como donacidn o legado, sean éstos maquinarias,
equipos, muebles o inmuebles; seran debidamente valorizados e incorporados al patrimonio
Institucional.

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.
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CAPITULO IlI

RELACION DE TASAS, MONTOS U OTROS PAGOS QUE DEBE REALIZAR EL ESTUDIANTE
(CONCORDANTE CON EL TUPA)

Articulo 80. Relacion de tasas, montos y pagos que debe realizar el estudiante

N° Concepto Costo en soles

01 | Matricula por periodo académico

02 | Certificado de estudios

03 | Record académico

04 | Expedicién del titulo profesional

05 | Formato del titulo profesional

06 | Examen de suficiencia

07 | Otros se detallan en el TUPA institucional.
Nota: Los costos se definen de acuerdo al TUPA

CAPITULO IV

MECANISMO DE INFORMACION A LOS ESTUDIANTES.

Articulo 81. Medios.
a. El medio de informacion al estudiante es a través de:

e Guia del estudiante.
e  Portal virtual: Https://iestpsl.edu.pe/web/index.php.

TITULO VI

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

a. El personal directivo, gestores, docente y administrativo que estan obligados a efectuar
acciones fuera de su jornada ordinaria en bienestar del educando e institucidn, podran
acumular las horas trabajadas y descontar en su jornada laboral ordinaria, previa
autorizacién de la Jefatura de Unidad Académica en coordinacién con la Area de
Administracion.
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Se llevaran a cabo de una a dos asambleas de comunidad educativa ordinarias por semestre
y asambleas extraordinarias cuando el caso lo amerite.

El presente Reglamento Institucional serd aprobado mediante acta y se oficializara
mediante Resolucién por la Direccién General.

Los cargos que no cuenten con presupuesto aprobados por érgano correspondiente, seran
encargos en funcidn a cualquier personal de la institucion de ser el caso hasta sea cubierta
con presupuesto y por concurso o de acuerdo a la normatividad vigente.

Las capacitaciones se realizan mediante plan o proyecto de acuerdo RVM. N2 178-2018-
MINEDU y RVM N° 049-2022-MINEDU.

La pagina web institucional y sus contenidos son de caracter oficial asi mismo la notificacién
mediante correo institucional, para lo cual el responsable implantard el reglamento
correspondiente.

El de acuerdo a la normatividad vigente el instituto cuenta con fedatario que es encargado
anualmente por el Direccién General.

El instituto de acuerdo a la normatividad vigente cuenta con responsable de transparencia
gue es encargado anualmente por direccion general.

Todo lo no contemplado en el presente reglamento se regira por las disposiciones legales
pertinentes.
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