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ALCANCES

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Institucional son de alcance y
cumplimiento obligatorio de:

e El Organo Directivo.

e El Personal Jerarquico.

e El Personal Docente Nombrado y Contratado.

e Personal Administrativo y de Servicios nombrado y contratado.

e  Estudiantes del Instituto.

e  Egresados

e vy por quienes directa e indirectamente se vinculan con el quehacer de esta
Institucion de Educacion Superior.

FINES
Los fines del presente Reglamento Institucional son:

a. Establecer la naturaleza, alcances, base legal, objetivos, funciones, organizacién
administrativa, académica, del IESTP San Ignacio de Loyola de conformidad a las normas
gue rigen su funcionamiento.

b. Garantizar el cumplimiento de los deberes y derechgs de los integrantes de la comunidad
educativa del instituto San Ignacio de Loyola.

¢. Garantizar gue el IESTP San Ignacio de Loyola, gestione el servicio educativo para la
formacion integral de los estudiantes en los campos de la ciencia y la tecnologia,
contribuyendo a su desarrollc individual y social.

d. Normar aspectos pedagdgicos administrativos e institucionales de acuerdo con las normas
vigentes del sector educacion.

e. Brindar una educacion de calidad atendiendo la diversidad del educando, teniendo en
cuenta sus intereses, necesidades y aspiraciones.

f.  Cumplir con los objetivos estratégicos, de la institucion previstas en el Proyecto Educativo
Institucicnal {PEI}.

OBIJETIVO DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL
Los objetivos del presente documento son:

GENERAL:

Fortalecer la capacidad de gestidn académica y administrativa del [ESTP San Ignacic de Loycla en
concordancia con la Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Plblica de
sus Docentes N°30512 y su Reglamento, D.S. N°010-2017-MINEDU, sus medificatorias, los
Lineamientos Académicos Generales (LAG} y con la normativa para el Licenciamiento.

ESPECIFICOS:

a) Desarrollar acciones administrativas y educativas eficientes.

b} Cumplircon las estrategias de la politica administrativa y educativa de la Institucion.

¢} Lograr que el IESTP San Ignacio de Loyola preste un servicio eficaz y eficiente, que
conduzca a la excelencia educativa, cumpliendo las condiciones basicas de calidad.
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d} Contar con un documento de gestién apropiado para el Licenciamiento y la
posterior Acreditacién de todos sus programas de estudios.

e} Organizar la institucién en Unidades y Areas.

f) Lograr la responsabilidad, respeto y lealtad a su labor.

Art. 042. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL INSTITUTO 2022 —2028

a} Lograr el licenciamiento institucional a través de la implementacién y mejora de las CBC
como garantia de una educacidn de calidad

b} Generar una gestion institucional basados en evidencias y resultados que garantice la
calidad educativa

¢} Adecuar la realidad institucional a los procesos de calidad y las normas vigentes de
educacion superior a través de un sistema de gestidn de la calidad

d} Implementar procesos de autoevaluacidon y mejora continua de la gestion académica y
administrativa

e} Adecuar la formacion académica a las necesidades laborales del sector productive y de
acuerdo a normativa vigente

f}  Determinar la pertinencia de los programas de estudios, considerando el mercado laboral a
nivel local, regional y nacional, que favorezca el fortalecimiento de los programas de
estudios

g} Fortalecer el desempefio de docentes con adecuadas condiciones para sus labores que
permita brindar una educacidn pertinente

h) Establecer el perfil de ingreso que asegure la sélida formacién profesional del ingresante.

i} Establecer convenios, alianzas estratégicas, carta de compromiso, con instituciones y
empresas a nivel, local, regional y nacicnal para fortalecer competencias profesionales de
los estudiantes a través de las EFSRT.

j}  Desarrollar estrategias para promover la investigacidn e innovacion de acuerdo a las lineas
de investigacidn, a nivel de docentes y estudiantes

k} Implementar actividades de responsabilidad social crientadas a la solucién de problemas
del entorno y establecer una cultura de cuidado medioambiental.

I} Desarrollar estrategias para la ampliacion e implementacién de la infraestructura fisica y
equipamiento en todos los programas de estudios, brindando condiciones de seguridad

m) Generar procesos de bienestar de los actores educativos. (Tépice, biblioteca, organizacién
estudiantil, Plan de vigilancia, prevencion y contrgl de la salud de la comunidad educativa
con riesgo a exposicidon a COVID-19)

n} Implementar plataformas y recursos para la gestién pedagdgica y administrativa, que
favorezca la comunicacion adecuada entre los actores educativos y grupos de interés para
garantizar la continuidad del servicio educativo

0) Establecer estrategias para la seleccién de docentes de acuerdo a perfil profesional
requerido, necesidades formativas en coherencia a los planes de estudios y normativa

vigente
p} Fortalecer las capacidades del personal para el perfil requerido para el puesto de gestion
pedagdgica y administrativo de acuerdo a ncrmativa vigente.

g} Desarrollar una propuesta pedagdgica pertinente y sostenida de acuerdo a los LAG.

r} Implementar estrategias de seguimientc y comunicacion permanente con los egresados.
s) Establecer estrategias para la insercion laboral de los egresados.

t} Fortalecerla ejecucién de actividades productivas como garantia de la previsidn econdmica

institucional.
Art. 052. OBJETIVOS GENERALES DEL INSTITUTO 2022 — 2028

a} Ofertar Programas de estudio de acuerdo con las actividades econdmicas de la regidn.

b) Considerar en nuestro modelo curricular las competencias para fomentar el desarrollo de
la investigacion, innovacién y emprendimiento.

¢} Realizar una gestion de calidad de todos les procesos vinculados a la oferta fermativa.

d}) Realizar alianzas estratégicas con el sector publico y privado a través de convenios
ejecutables para la actualizacidn docente, experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, convalidaciones y/o bolsa de empleos.

e) Contar con ambientes de aprendizajes pertinentes para ejecutar la propuesta pedagdgica.
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f}  Fortalecer las capacidades y valores del personal jerarquico, docentes, administrativos y
alumnos para mejorar el desarrollo de sus funciones.

g} Lograr el Licenciamiento institucional y la Acreditacién de los programas de estudios como
parte de la calidad educativa.

h} Elaborar y ejecutar diversos programas o acciones para el cuidado del medic ambiente.

i} Actualizar e implementar los diversos documentos de gestion para el logro de la vision,
misién, valores y objetivos estratégicos.

j}  Propiciar un buen clima laboral que fomente el trabajo en equipo, para el logro de los
objetivos institucionales.

k} Realizar acciones de vinculacién permanente con los egresados para mejorar su desarrollo
profesicnal.

I} Establecer procesos de autoevaluacion para la elaboracién de Planes de mejora continua,
gue permita el logro de los objetivos institucionales.

m} Implementar acciones de innovacidn orientadas a lograr la calidad en el servicio educativo.

n) Elaborar y evaluar el plan estratégico institucional con los grupos de interés como
instrumento de desarrollo, para el logro de la visién.

o) Implementar mecanismos de rendicidn de cuentas en forma periddica scbre el
cumplimiento de las metas fisicas y financieras del IESTP San Ignacic de Loyola, para
transparentar las acciones de la institucién.

p} Generar procesos que permitan tener una evaluacion continua de los miembros de la
institucion, para mejorar su desempefio laboral.

g} Reconoceryestimular el desempefio eficaz, del personal de la Institucién para favorecer un
clima laboral.

Art. 06°. MARCO NORMATIVO

a} Constitucion Politica del Perd.

b} Ley N228044 Ley General de Educacién y sus modificatorias.

¢} Ley N230512, Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de
sus docentes y sus modificatorias.

d} Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

e) LeyN226771, Ley de Nepotismo.

f) Ley N227815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

g} Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

h} Ley N229973. Ley general de la persona con discapacidad.

} Ley N228592. Plan integral de reparacicnes PIR.

j}  Ley N229600. Reinsercién escolar por embarazo.

k} Ley N230490. Ley de la persona adulta mayor.

I} Ley N°29248, Ley del Servicio Militar.

m) Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

n} LEY N231365. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

c) Ley N°28740. Ley del Sistema Nacicnal de Evaluacion Acreditacion y Certificacién de la
calidad educativa.

p} Ley 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual

g} D.L.N°1436-2018. Marco de la administracion Financiera del Sector PUblico.

r} Decreto Legislativo N°1246-2016. Aprueba diversas medidas de Simplificacion
Administrativa.

s) Decreto Ley N2276 Ley de bases de la carrera administrativa y del sistema Unico de
remuneraciones del sector publico.

t} Decreto Supremo N°016-2021-minedu, Modifica el reglamento de la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Plblica de sus docentes y lo
adecua a lo dispuesto en el decreto de urgencia N°017-2020 que establece las medidas de
fortalecimiento del licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el
marco de la Ley N°30512 y en el Decreto Legislativo N° 1495, que establece disposiciones
para garantizar la continuidad y calidad de la prestacién de servicio educativo en los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior en el marco de la emergencia sanitaria causada
por el Covid 19.
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u} Decretc de Urgencia N°017-2020 que establece las medidas de fortalecimiento del
licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el marco de la Ley
N°30512.

v} Decreto Supremo N2004-2019-1US. TUC de la Ley N227444

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

x} Decreto Supremo N2010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N230512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Plblica de sus Docentes

y} Decreto Supremo N°011-2012-ED. Reglamento de la Ley N°28044 Ley General de Educacion

z}) Decreto Supremo N2028-2007-ED. Reglamento de gestién de recursos propios y actividades
productivas empresariales e institucicnes educativas publicas.

aa} Decreto Supremo N2005-90-PCM- Reglamento de la ley de la carrera administrativa

bb} Resolucién de Secretaria General N2349-2017-MINEDU, Norma Técnica que regulan el
Proceso de distribucidn de horas pedagégicas en los Institutos de Educacién Superior
Plblicos.

cc} Resolucidn de Secretaria General N°324-2017-MINEDU. Aprueba la norma técnica
denominada “Disposiciones gue regulan los procesos de encargatura de puestos y de
funciones de directores generales y responsables de unidades, dreas y ccordinaciones de
los Institutos de Educacidn Superior Tecnolégicos Publicos.

dd} R.M. N°016-2022-MINEDU, que aprueba la norma técnica denominada “Disposiciones
especificas para la ejecucién del Programa de Mantenimiento para el afio 2022”

ee} R.M. N°557-2020-MINEDU, que aprueba la norma técnica “Dispesiciones generales para la
ejecucion de mantenimiento y acondicionamiento de infraestructura educativa bajo la
modalidad de subvenciones.

ffy R.M. N°057-2020-MINEDU, que aprueba el Plan Operativo Institucional (POl} 2020
modificado del pliego 010 Ministeric de Educacion.

ge} R.M. N°394-2020-MINEDU, que aprueba las disposiciones para garantizar la calidad del
servicio educativo y la proteccidn de los dereches de los estudiantes de [EST e IESTP en
supuestos de desestimacion del licenciamiento.

hh} R.M. N°428-2018-MINEDU “Disposiciones para la prevencion, atencidon y sancidon del
hostigamiento sexual en los centros de educacion técnico-productiva e institutos y escuelas
de educacidén superior”.

ii} R.M. N°553-2018-MINEDU. Apruebas norma técnica que regula el procedimiento
administrativo disciplinario establecido en la Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la carrera plblica de sus docentes y su Reglamento aprobado con
D.S. N°010-2017-MINEDU.

jj}  R.M. N20574-94-ED. Reglamento de control de asistencia del personal del Ministerio de
Educacion.

kk) R.V.M. N°045-2022-MINEDU gue actualiza los “Lineamientos Académiccs Generales para
los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica”,
aprobados por el articulo 3 de la Resolucién Viceministerial N°178-2018-MINEDU y
modificados por la Resolucién Viceministerial N°277-2019-MINEDU.

I} R.V.M. N°037-2022-MINEDU que deroga la Resolucién Viceministerial N°® 177-2021-
MINEDU vy aprueba el documento normativo denominado “Orientaciones para la
implementacién del retorno progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del
servicio educativo en los Centros de Educacidon Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas
de Educacidn Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19”

mm} R.V.M. N°190-2021-MINEDU, que dispone la publicacion de la norma técnica
denominada Criterios Generales de disefio para Infraestructura Educativa.

nn} R.V.M. N°00225-2020-MINEDU, que aprueba el documentoc normativo denominado
disposiciones que regulan los procesos de encargatura de puesto y de funciones de director

—
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o directora general y puestos de gestidon pedagogica de los Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior Techolégica publicos.

00} R.V.M. N°044-2020-MINEDU, gue aprueba los lineamientos para la aplicacién del enfoque
de género en Centros de Educacion Técnico-Productiva, Institutos y Escuelas de Educacién
Superior.

pp} R.V.M. N°276-2019-MINEDU que prueba la Norma Técnica denominada “Condiciones
Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion
Superiory las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica”.

gq} R.V.M. N°277-2019-MINEDU, que modifica la resolucién Viceministerial N°178-2018-
MINEDU.

rr} R.V.M. N2064-2019-MINEDU. Aprueba la norma técnica denominada “Disposiciones que
definen, estructuran y organizan el proceso de optimizacién de la oferta educativa de la
educacion superior tecnoldgica publica”

ss) R.V.M. N°213-2019-MINEDU, que aprueba el Marco de Competencias del Docente de
Educacion Superior Tecnoldgica en el Area de la Docencia.

tt} R.V.M.N°178-2018-MINEDU, que aprueba los Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.

ARTICULACION Y COOPERACION

Los estudios del |[ESTP San Ignacio de Loyola se articulan entre si y con las universidades o de
estas con el Instituto, por medio de la convalidacién académica o la homologacién de planes de
estudios y competencias de los estudiantes o titulados. Los estudios realizados en un Centro de
Educacién Técnico Productivo — CETPRO, que imparte ciclo medio y conduce al Titulo de Técnico,
podran ser convalidados, siempre y cuando el titulado haya concluido la educacidn Basica, €
ingresado al Instituto en concordancia con la normativa de convalidaciones de esta Institucion.

COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

El IESTP San Ignacio de Loyola promueve la creacion y el fortalecimiento de formas diversas de
cooperacién nacional e internacional, dirigidas al intercambio académico, a la realizacién
conjunta de proyectos y programas de formacion y difusién del conocimiento y de vinculacidn
social. Se homologan los planes de estudios y las competencias de los egresados en el dmbito
nacional e internacional, previa evaluacion.

El Ministerio de Educacidn fijara las normas de homologacion teniendo en cuenta los acuerdos
internacionales gue ha suscrito el Estado.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS Y AUTONOMIA DEL INSTITUTO

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES.
Los principios en las responsabilidades son:

Debe ser ética.

Trabajo y desarrcllo competente frente al mundo moderno cambiante.

Orientar las acciones administrativas a una produccion eficiente y eficaz.

De autoridad, lealtad, honestidad, respeto y responsabilidad durante las horas de labor.

AUTONOMIA DEL INSTITUTO

El IESTP San Ignacio de Loyola cuenta con autonomia administrativa, académica y econdmica;
dichas autcnomias se encuentran enmarcadas en los parametros establecidos en la ley y su
Reglamento. La autonomia nc exime de la supervision y fiscalizacion de las autoridades
competentes, de la aplicacidn de las sanciones que correspondan ni de las responsabilidades a
gue hubiere lugar.
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PROCESOS ACADEMICOS

CAPITULO |
ADMISION, MATRICULA, EVALUACION, CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS

Art. 112. PROCESO DE ADMISION

Para participar en el procesc de admision de |ESTP “SIL” se requiere haber concluido
satisfactoriamente los estudios de Educacidon Basica Regular y Alternativa.

El proceso de admisidn en el Instituto se realizard por concurso publico, teniendo en cuenta el
equilibrio de la oferta y demanda regicnal, asi como atendiendo a particularidades productivas
regionales y a lo establecido en la Ley de las perscnas con discapacidad y la Ley de reparacicnes
de los que fueron victimas de violencia social.

El ingreso es una vez al afio y las metas de atencién serdn en relacién directa a la capacidad
operativa que tiene el Instituto.

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de estudios que
oferta el IESTP San Ignacio de Loyola, para lo cual se realiza la respectiva convocatoria y los
procedimientos de admision estipulados en las normas respectivas. En nuestra situacion se
oferta una vez por afio.

Las vacantes son asignadas en funcion a lo aprcbado en la resoluciéon de aprobacion del Programa
de Estudios y a las condiciones de infraestructura y presupuesto que garantice las condiciones
basicas de calidad. Se requiere autorizacion de la Direccién Regional de Educacion Junin. Este
numero de vacantes se publican a través de medios virtuales o material impreso.

El procesc de admision comoe las disposiciones promacionales para la admisién y el ctorgamiento
de beneficios a deportistas calificados, estudiantes talentosos, agquellos que estdn cumpliendo
servicio militar y otros contemplados en el marco normativo vigente, se encuentran
contemplados en el Reglamento Institucional y en el Reglamento de Admisién.

Art. 122. DETERMINACION DE VACANTES

Las metas de atencidn para cada programa de Estudios se estableceran de acuerdo a la capacidad
operativa, en base a las disposiciones gue emita el Ministerio de Educacién, reconocido con
Resolucion Directoral Regional de Educacién Junin.

El numero de estudiantes admitidos debe guardar coherencia con el nimero de vacantes
ofertadas, en relacién con la capacidad operativa determinada por nuestra institucién. El
numero de estudiantes admitidos puede ser menor a las vacantes de admisidn convocada.

Art. 132. MODALIDADES DE ADMISION
Se realizard a través de las siguientes modalidades:
a) Ingreso Ordinario

Se realizard aplicando |a prueba de conocimientos, cultura general y otras que establezca
el Ministeric de Educacién.

b) Ingreso por exoneracion

e Los primeros puestos de los egresados de Educacién Bésica Regular y alternativa.

e Los deportistas calificados y destacados a nivel local, regional y nacional.

e Los beneficiarios del programa de reparacicnes en Educacién, del Plan Integral de
Reparaciones (PIR), creado por Ley N°28592, quienes tienen reservado el 2,5 % de la
meta total, por carrera profesional.

e las personas con discapacidad, segun lo establecido en la ley general de la persona
con discapacidad, Ley Nro. 29973 guienes tienen reservado come minimo el 5% de la
meta de atencion.

e Licenciados de las fuerzas armadas.

e  Por convenio con las Instituciones publicas y privadas.

Por traslados internos y externos.

77



Art. 149,

Art. 159,

)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO ..l-

“SAN IGNACIO DE LOYOLA” - JUNIN Ministerio de Educacién

REPUBLICA DEL PERU

e  Porsegunda carrera del Institutc o Institutos a nivel nacional y de las Universidades.
e El hijo o hija del trabajador de la institucion, la exoneracién incluye todo pago por
concepto de admisidn.
e Repitencia de médulo de fermacion profesicnal.
Hijos de padres fallecidos por COVID-19.

Todos los casos de admisidn por excneracion se haran 5 dias antes al concurso de examen de
admision y cumpliendo los requisitos necesarios.

COMISION INSTITUCIONAL DE ADMISION

El concurso de admisién estard a cargo de la comisién institucional de admisién,
y de las subcomisiones respectivas conformadas de acuerdo con la Ley de Educacién Superior.

La comision central de admision sera integrada por los siguientes miembros:

a) Presidente : Director General

b) Secretario : Jefe de Unidad académica

c) Tesorero : Jefe de Unidad administrativa

d) Vocal : Secretaric Académico

e} Soporte Tecnoldgico : Responsable

f) Veedores : Especialista de educacidn superior de la DREJ.

FUNCIONES DE LA COMISION INSTITUCIONAL Y SUBCOMISIONES DE ADMISION.
DE LA COMISION INSTITUCIONAL

La Comisién Institucional de Admision, asumira las medidas mas convenientes que garanticen la
elaboracion y aplicacidn correcta de la prueba de admisién y la calificacidn, la elaboracidn de los
cuadros de méritos y la publicacién de los resultados. En ningln caso se otorgard nueva
oportunidad a los postulantes que no se presentaron o llegaron con retraso al examen de
admision. La copiay el consolidado del cuadro de méritos con ingresantes y no ingresantes deben
remitirse en el plazo de 48 horas a la superioridad. Cumple las siguientes funciones:

a) Hacer constar en el libro de actas todos los acuerdos con asistencia de todos los miembros
de la comision.

b) Formulary aprobar el presupuesto de ingreso y gastos por examen de admisidn.

¢} Designar las subcomisiones para el ingreso de admisidn, asi como designar cperadores de
computadoras y personal de apoyo.

d} Organizar y supervisar las diferentes etapas del concurso de admisidn.

e} Adjudicar mediante resoluciones d directorales las vacantes de ingreso por exoneracicnes.

f} Informar y exponer en asamblea general el balance del procesc de admision y acordar el
destino que se dara al dinero remanente, en un plazo de 30 dias.

DE LAS SUBCOMISIONES

Las subcomisiones apoyan al proceso de examen de admisidén en el instituto. En las
subcomisicnes participan los docentes, administrativos y representante del consejo de
estudiantes.

a} De elaboracion de la Prueba:
e Recepcionar el banco de preguntas elaborado por los docentes.
e Formular el examen de acuerdo a lo establecido en el prospecto de admision.
e Entregar la prueba elaborada al coordinador de la sub comision de aplicacion de la
prueba del examen de admisién.
b} De Aplicacion de la Prueba:
e Recepcionar la ndmina de los postulantes por aula en orden alfabético y su nimero de
aula donde rendiran su examen de admisién.
s Recepcionar con la debida anticipacién las pruebas del responsable de la elaboracién de
la prueba.
e Supervisar la correcta aplicacion de la prueba, si existiera alguna irregularidad
comunicar oportunamente a la comisién institucional bajo responsabilidad.
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e Derivar los exdmenes y anexos a la subcomision de calificacion de la prueba indicando
nimero de postulantes asistentes y no asistentes.
c) De Calificacién de la Prueba:
e Llevar de forma adecuada el proceso de calificacion.
e Elaborar el cuadro de mérito de acuerdo al puntaje obtenido y la publicacién de los
ingresantes con el aval de la comisidn institucional y funcionario de Direccién Regional
de Educacion Junin.

Art. 162. DE LA INSCRIPCION Y LOS REQUISITOS
La inscripcidn esta a cargo del area de Secretaria Académica.
Para la inscripcion los postulantes deben presentar los siguientes documentos:

a} Comprobante de pago por derecho de inscripcidn.

b} Ficha deinscripcion del postulante, precisando el area académica a la que postulay
segunda opcidn.

¢} Copia fotostatica simple del D.N.I.

d} Partida o acta de nacimiento original

e} Certificado de Estudios Secundarios en original sin ninguna enmendadura

f} 02 fotografias tamafic carné

g} Una mica tamaia A4.

En los casos de exoneracion la Direccion del Instituto convocara, una semana antes a todos los
postulantes con derecho a exoneracién al examen de admisidn, a fin de asignarles vacantes en
estricto crden de mérito. Cuando el nimero de postulantes sea supericr a las vacantes ofertadas
por la carrera profesional; la Comisidn Institucional de Admisidon del Instituto procedera a
establecer un cuadro de méritos en base a una evaluacién. Concluido el actc de asighacidn de
vacantes la Direccién General emitird la resolucién directoral correspondiente de adjudicacion.

En caso gue el postulante solicite excneracion deberd presentar adicionalmente a lo indicado
en el Articulo 17 del presente reglamento el o los documentos que acredite la condicidn de
exonerado.

a} Porprimeros puestos: Constancia original expedida por el Director del Centro Educativo
de procedencia, visado por el Director de la UGEL acreditando bajo responsabilidad que
el interesado ha ocupado uno de los primeros puestos durante y al termino de sus
estudios de educacién secundaria.

b} Por Deportista Calificado y/o destacado: Constancia expedida por el IPD. Su posible
incorporacion estara supeditada a la firma de un compromiso de participacion en los
eventos deportivos de representacidn institucional y buen comportamiento.

¢} Por Beneficiarios del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de
Reparaciones (PIR), creado por Ley N°28592: Constancia expedida por la autoridad
correspondiente.

d} Por discapacidad, segun lo establecido en la Ley N°29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad: Resclucién y/o Constancia expedida por el CONADIS.

e} Por servicio a las fuerzas armadas: Copia simple del documento que acredite estar o
haber realizado el servicio militar.

f}  Por Convenio: Las Instituciones publicas y privadas con quienes el IESTP San Ignacio de
Loyola haya celebrado convenio especifico podran hacer uso de las vacantes por
programa de estudios por sus miembros o hijos de estos debidamente comprobados y
acreditados. Para tal efecto deberan presentar:

e Convenio actualizado con el IESTP San Ignacio de Loyola en fotocopia simple.
e Constancia de ser comunero o hijo de comunero en el caso de Comunidades
Campesinas (otorgado por la Autoridad de la Comunidad).

El ingresante por convenic estd impedido de solicitar reserva por matricula, salvo
impedimento fisico debidamente acreditado.

g} Portraslado interno y/o externo:
o Formulario Unico de tramite solicitando una vacante.
e Record de notas para el traslado internc.
o Certificado de estudios superiores para el traslado externo.
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Por Segunda Carrera: Quienes poseen Titulo Profesicnal gozan  del beneficio
preferente de exoneracidn al concurso de admisién. Por tanto, podran solicitar su
admision al instituto v escoger el drea académica. De ser aceptado, solo podran
convalidar unidades didacticas de acuerdo al contenido de los silabos, debiendo
tener como coincidencia el 80 % como minimo en el contenido.

e Copia fedateado del Titulo profesional, en caso del titulo extranjerc debe ser
legalizados per el Ministerio de Relaciones Exteriores y si fuera necesario
traducidos coficialmente.

» Copia fedateado del certificado de estudios superiores oficiales.

¢ Si los postulantes por segunda carrera profesional s e exceden a las vacantes,
se determinara el ingreso con el promedio ponderado del Certificado oficial
de estudios Superiores que corre a cargo de la Comisidn Institucional de
Admisidn.

Por hijo o hija del trabajador del IESTP San Ignacio de Loyola:
e Formulario Unico de tramite solicitando una vacante, presentado por el
trabajador.
¢ Copia fotostatica simple del D.N.I. del hijo ¢ hija del trabajador.
Por repitencia del primer periodo académico

e Formulario Unico de tramite solicitando una vacante.

e Resolucidn directoral de repitencia del primer académico.
Hijos de padres fallecidos por COVID-19

¢ Certificado de defuncién que acredite.

Art. 172. DEL EXAMEN DE ADMISION

El examen de admisidn serd de tipo objetivo y prevé la calificacién anénima, teniendo en cuenta
los siguientes criterios:

a)
b)
c)

Tipo de prueba: objetiva y de alternativa multiple (a, b, ¢, d}.
La prueba consta de 60 preguntas.
Duracién de la prueba: 120 minutos.

La convocatoria del concurso de admisidn se realiza a través de los medios de comunicacion local
yregicnal segln sea necesario,indicando la tempgeralizacién y requisitos correspondientes,
siguiendo las siguientes etapas:

o
Lonow

—
=

= 0
T

Convocatoria.

Inscripcion de postulante.

Publicacién de ingresantes excnerados.

Publicacién del padrdn de postulantes aptos.

Prueba de admisién (elaboracién, aplicacién y calificacidn de la prueba).
Publicacién del cuadro de méritas (ingresantes y no ingresantes),
Procesamiento de expedientes de matricula para estudiantes ingresantes.
Matricula de ingresantes.

Informe a la Direccién Regicnal de Educacién Junin.

Art. 182. EJECUCION DE LA PRUEBA DE ADMISION

El examen de admisién esta a cargo de la Comisién Institucional de Admisién del IESTP San
Ignacio de Loyola y como veedor del examen el representante de la DRE).
Rendirdn la prueba de admisién, los postulantes debidamente registrados.

El examen de admisién comprende los siguientes aspectos:

a)
b)
c)
d)
e}

Aptitud Académica orientada a medir la capacidad intelectual, habilidades e interés del
postulante.

Conocimientos; los cuales estdn orientados a precisar el nivel de cultura general del
postulante.

Comprensién lectora.

Razonamiento légico matematico.

Cultura general.

Acontinuacidn, se detalla la matriz de las especificaciones técnicas del examen de admisién:

N° o
ASPECTOS PARA EVALUAR PREGUNTAS PESO %

Comprension Lectora:
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Comprensién de textos: Andlisis de textos,
identificacién, integracién y organizacidon de

informacién, Propdsito y contenido. 18 35%
Niveles de comprension literal, inferencial vy
critico

Razonamiento Logico Matematico:

Comprensién, interpretacidon y resolucién de
problemas, Conceptos y procedimientos para 12 20%
calculos basicos y Estadistica Descriptiva

Conocimientos:

De las areas de aprendizaje contempladas en el
nivel de Educacion Secundaria y Ciclo avanzado 21 359%
de educacidn basica alternativa

Cultural General:

Temas de actualidad nacional y regional 6 10%
TOTAL 60 100%

a. Las vacantes seran adjudicadas en estrictc orden de mérito. Solamente ingresaran los
postulantes que hayan obtenido la nota once {11) o superior como resultade de su examen.

b. En caso de empate en el Ultimo puesto ingresara el postulante que acredite mayor puntaje
en los calificativos del certificado de estudios secundarios.

¢. En ningln caso se otorgard nueva fecha a los postulantes gue no se presenten o que lleguen
con retraso al Examen del Proceso de Admisidn.

d. Concluido el Examen de Admisién, la Comisidn Institucional de Admisidn, publicara en todos
los medios de comunicacion los resultados de los postulantes ingresantes por Programas de
estudios.

e. Al términc del proceso de Admisién, el IESTP San Ignacio de Loyola elaborara y enviara un

informe a la Direccion Regional de Educacidn Junin, el cual debe contener el nimero total de

postulantes, el nimero de ingresantes y la nota obtenida por los postulantes.

De los Ingresos obtenidos por el proceso de admisién:

-

Los ingresos obtenidos en el Proceso de Admision serdn distribuidos de la siguiente manera:

e  El 50% para cubrir gastos de organizacion, elaboracion e impresidn de materiales,
pago a los equipos de elaboracidon del examen, supervision de los postulantes el
dia del examen de admisidn y otros gastos generados por el proceso.

e  El 50% para cubrir mejoramiento de infraestructura, equipamiento y mobiliario de
la institucién.

Art. 192. MATRICULA

La matricula se realiza per Unica vez al ingresar el estudiante al Instituto, es el procesc mediante
el cual una persona se adscribe al programa de estudios que eligio luegc de aprobar una vacante
en el proceso de admisién; le acredita la condicidon de estudiante e implica el compromiso de
cumplir los deberes y ser sujeto a los derechos establecidos en el Reglamentc Institucional.

Art. 202. DE LA MATRICULA DE INGRESANTES

Los documentos que presenta el ingresante para el acto de la matricula no deben tener borrones
ni enmendaduras, siendo los siguientes:

Acta/partida de nacimiento (criginal).

Certificado de estudios de educacidn basica {original).
Copia simple del DNI.

01 fotografia actual tamafio pasaporte.

Recibo de pago por concepto de matricula.

Art. 212, CONSIDERACIONES PARA LA MATRICULA DE INGRESANTES

a} El pago de matricula en caso de estudiar dos o méas hermanos, tendran un descuento del
25%.

11
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b} Exonerar el pago de matricula y otros a los hijos o hijas del personal que labora en el
instituto.

¢) Laverificacidon de requisitos del expediente de matricula es de exclusiva responsabilidad de
secretaria académica debiendo expedir la ficha correspondiente.

d} El derecho de matricula del postulante que hubiera alcanzado vacante por cualquiera de las
modalidades de admisién deberd ejercerse en el periodo académico inmediato a dicho
proceso, caso contrario pierde todo derecho.

e} Lareserva de vacante podrd hacerse Unicamente por dos periodos académicos a solicitud
del interesadc previa matricula y en plazo maximo de 30 dias de iniciado el periodo
académico, cuya autorizacidn deberd ser porresolucién directoral. Pasado el plazo
de retornc queda anulado todo derecho ganado.

f}  Elingresante que, habiéndose matriculado, solicita reserva de vacante, no le da derecho a
traslado de programa de estudios.

g} La matricula es por Unica vez, en el programa de estudios, a la que postulo e ingreso, se
incluye a quienes hayan solicitado reserva de vacante. Y en caso de no efectivizarse su
matricula, su recibo de pago puede ser validado por tesoreria para otros derechos
establecido en el TUPA.

h} Para matricularse el estudiante debe haber sidoc admitido en el IESTP San Ignacio de Loyola
y acreditar la culminacion de manera satisfactoria la educacién basica mediante el
certificado de estudios correspondiente y otros requisitos establecidos.

i} Tienen derecho a matricularse como estudiantes regulares las personas ingresantes por
concursos de admisidn o traslado y los que reservaron matricula.

j}  La matricula de los estudiantes se realiza por unidades didacticas.

k} Elcddigo de matricula del estudiante debe ser el nimerc de documento de identidad y para
los estudiantes extranjeros, se considera el nimero de su carnet de extranjeria. Este cédigo
es Unico durante la duracidn de todo el programa de estudios.

ACCIONES VINCULADAS AL PROCESO DE MATRICULA

El [ESTP San Ignacio de Loyola es responsable de:

a} Planificar, organizar y establecer los procedimientos y cronogramas, asi como el horario
para el periodo de la matricula.

b} Definir los requisitos mediante el drea de Secretaria Académica.

¢) Establecer el costo de matricula mediante el area de Administracion.

d} Elaborar la ficha o formato de matricula para el registro de las unidades didacticas objeto
de la matricula mediante el drea de Secretaria Académica.

e} Entregar la ficha de matricula mediante el drea de Secretaria académica.

f}  Registrarlainformacion en el sistema de informacién académica como maximo a los treinta
(30} dias habiles de haber iniciado el periodo académico.

g} La custodia de los expedientes de ingresantes es responsabilidad del drea de Secretaria
Académica.

h}) No admitir matricula de nuevos alumnos una vez aprcbada el registro de matricula.

i} Culminado el proceso de matricula, aprobar los registros de matricula con resolucién
directoral para la remision a la DREJ en el plazo establecido de 30 dias calendarios.

DE LA MATRICULA EXTEMPORANEA

Los alumnos que no realicen su matricula dentro del plazo establecido tendran una ampliacién
de plazo dentro de los cuales pueden matricularse haciendo un pago adicicnal de una mora del
10% tal como se especifica en el TUPA respectivo.

DE LA PERDIDA DEL DERECHO DE INGRESANTE

En caso de no matricularse en los plazos establecidos perdera su ingresc, y dicha vacante sera
asignada a otro postulante en estricto orden de méritos.
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Art. 252, RESERVA DE MATRICULA

El [ESTP San Ignacic de Loyola considera la existencia de reserva de matricula:

Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de 04 periodos académicos,
el cual lo sclicita con FUT el mismo que equivale a 02 afios, este se aprueba con Resolucion
Directoral

El ingresante gue no se reincorpore en el plazo maximo determinado pierde el derecho de
matricula en dicho proceso.

El ingresante que habiéndose matriculado no haya presentado solicitud de reserva y a la
culminacién del periodo académico tenga desaprobado todas las unidades didacticas por
inasistencias (00}, tendra derecho a repitencia del periodo académico.

Art. 262. RATIFICACION DE MATRICULA

La ratificacién de matricula corresponde a los estudiantes a partir del segundc periodo
académico del Programa de Estudios correspondiente hasta el sexto periodo.

a)

b)

La ratificacién de matricula se realiza en cada periodo académicg, siendo un reguisito para
mantener la condicién de estudiante.

En el caso de los alumnos de la carrera profesional de Produccidon Agropecuaria, para
matricularse en el lll periodo académico requieren haber concluido sus EFSRT del | Médulo
y estar cursando o haber concluido sus EFSRT del || Médulo. Para matricularse al V periodo
académico requieren haber concluido sus EFSRT del |1l Médulo.

En el caso de los alumnos de los programas de estudios de Arquitectura de la Informacidn
y de Servicios de Tecnologias de la Informacidn, Asistencia Administrativa, Contabilidad y
Enfermeria Técnica para matricularse en el Il periodo académico requieren haber concluido
sus EFSRT del | Modulo. Para matricularse al V periodo académico requieren haber
concluido sus EFSRT del Il Médulo.

Para ratificar la matricula al siguiente periodo académico los alumnos deberan presentar su
Boleta de Notas del pericdo académico anterior y hacer el desembolso respectivo por
concepto de ratificacién de matricula segln el TUPA dentro del plazo establecido.

Son exonerados del 100% del pago por el derecho de ratificacion de matricula los alumnos
gue obtuvieron los primeros puestos en el periodo académico anterior inmediato y
programa de estudiocs con el promedio ponderado de igual o mayor a 17.

Son exonerados del 50% del pago por el derecheo de ratificacién de matricula los alumnos
gue obtuvieron los primeros puestcs en el periodo académico anterior inmediato y
programa de estudios con el promedio ponderado de igual o mayor a 17.

En el casc de ser familiares directos (hermanos) son exonerados del 25% del page por el
derecho de ratificacién de matricula.

En el caso de ser familiares directos (hijos} del personal gue labora en el IETP San Ignhacio de
Loyola se exonera el 100% del pago por el derecho de ratificacién de matricula.

En el caso de demostrar gue el estudiante no estd en condiciones de realizar pagos por
razones socioecondmicas, es posible excnerarle entre el 50 al 100% su derecho de
matricula, previo informe del encargado de bienestar del estudiante del programa de
estudios respectivo.

El estudiante que habiendo ratificado su matriculado no haya presentado solicitud de
licencia y a la culminacion del periodo académico tenga desaprobado todas las unidades
didacticas por inasistencias (00}, tendra derecho a repitencia del periodo académico.

Art. 272. RATIFICACION DE MATRICULA POR REPITENCIA DE UNIDAD DIDACTICA

El estudiante puede efectuar la ratificacion de matricula de una o mas unidades didacticas
desaprobadas, hasta 04 créditos, las podra volver a llevar siempre y cuando se programen las
mismas. Esta situacién no lo inhabilita para llevar unidades didacticas de otros médulos
educativos del programa, en horarios que no interfiera al estudiante su normal asistencia.
Debiendo de pagar por la repitencia de cada unidad didactica.

Art. 282, RATIFICACION DE MATRICULA POR REPITENCIA DE MODULO
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El estudiante que haya desaprobado el 50% o mas de las unidades didacticas del mismo méodulo
podra efectuar su ratificacion de matricula en condicion de repitencia del madulo, cuando se
programe el mismo. Debiendo pagar por repitencia de médule y ratificacién de matricula.

Art. 292. DE LA RATIFICACION DE LA MATRICULA EXTEMPORANEA

Los estudiantes que no ratifiguen su matricula dentro de los plazos establecidos podran
regularizar su condicién de estudiante extemporaneamente dentro de los 05 dias siguientes de
cumplida la fecha programada previo pago adicional del 10% al derecho de la ratificacidon de
matricula establecida.

Art. 302. LICENCIA DE ESTUDIOS

Los estudiantes del IESTP San Ignacio de Loyola pedran solicitar la licencia hasta por un maximo
de 04 periodos académicos. Si al reingresar a la institucion hay variacién de los planes de
estudios, se aplicaran los procesos de convalidacién que correspondan, sefialados en el presente
reglamento.

Los estudiantes que hayan ratificado su matricula podran solicitar licencia de estudios hasta por
un maximo de 04 periodos académicos previa presentacion de una solicitud y la aprobacion con
Resolucién Directoral.

Art. 312, REINCORPORACION

La reincorporacidon es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al IESTP San
Ignacio de Loyola una vez concluido el plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

El estudiante puede realizar la reincorporacién antes del plazo de término de la reserva de
matricula ¢ licencia de estudios presentando una solicitud y la aprobacién con Resolucion
Directoral.

El estudiante debe solicitar su reincorporacién antes del plazo de término de la reserva o licencia
y hasta 5 dias después del plazo del término de la reserva o licencia.

De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpore,
se le aplican los procescs de convalidacion que correspondan. La reincorperacion estd sujetaala
existencia del programa de estudios y a la existencia de vacante.

Art. 322. PERDIDA DE LA CONDICION DE ESTUDIANTE
El estudiante pierde su condicion de tal en los siguientes casos:

¢ Abandono de estudios dejando de asistir al instituto sin solicitar licencia y/o justificar las
inasistencias con documentos sustentatorios, por un periodo de 20 dias hdbiles
consecutivos.

Cuando estando de licencia no se reincorpora al término de ella.

Cuando desaprueba por tercera vez las mismas unidades didacticas de un médulo.

Cuando desaprueba por segunda vez el mismo médulo.

En todos los casos podra recuperar nuevamente la condicidn de estudiante para lo cual
debera postular y aprobar el proceso de admision.

Art. 332. EVALUACION DEL APRENDIZAIE

La evaluacién del aprendizaje es un proceso integral, permanente y sistematico, gue permite la
obtencién de informacién, andlisis y reflexién sobre la construccién de los aprendizajes del
estudiante. Permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de aprendizaje,
asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.

La evaluacién es parte del procesc de aprendizaje, debe ser continua y basada en criterios e
indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como conocimientos tedricos. La
evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre los
ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Art. 342, CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE
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a) Continua: Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo, lo cual
permite tomar decisiones de manera oportuna y precisa.

b} Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluaciéon y seleccionar los instrumentcs a
utilizar, considerando las caracteristicas de las unidades didacticas, las necesidades y
caracteristicas de los estudiantes.

c) Integral: Valora de manera cuantitativa y cualitativa el logro de capacidades de los
estudiantes a partir de sus desempefios, habilidades, conocimientos, destrezas motrices y
el compertamiento actitudinal del estudiante en funcién de las competencias que debe
lograr.

d) Sistematica: Es planificada y por etapas, proporciona informacién sobre los distintos
procesos y productos del aprendizaje de los estudiantes, la cual es registrada por el docente
para el seguimiento del estudiante.

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

Art. 352. EVALUACION PARA EL LOGRO DE CAPACIDADES

La evaluacion de los aprendizajes debe entenderse como parte del proceso de aprendizaje y que
debe contribuir a mejorar el desempefioc del estudiante. Debe ser continua y basada en criterios
e indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como los conocimientos tedricos.

Orienta la labor del docente y del estudiante y permite tomar decisiones sobre los ajustes a
realizar sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Las UD correspondientes a un moddulo que no hayan sido aprobadas al final del periodo
académico deberan volverse a llevar. Se considera aprobado todo el médulo formativo siempre
gue se haya aprobado todas las UD y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
correspondientes, de acuerdo con el programa de estudios.

El sistema de calificacion empleard una escala vigesimal y la nota minima aprobatoria es de trece
(13) para las UD y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. La fraccién mayor o
igual a 0.5 se considera a favor del estudiante.

El maximo de inasistencias no debe ser igual o superar el treinta por ciento (30%) del total de
horas programadas para el desarrcllo de las UD; esto debe de ser comunicado a los estudiantes
al inicio de las sesiones de clases.

Art. 362, ESTRUCTURA DE LA EVALUACION DE LOGRO DE CAPACIDAD

El logro de cada capacidad se determina mediante los indicadores de logro/criterios de
evaluacidén. Cada indicador de logro debe tener actividades de aprendizaje/indicadores, y estos
deben contener instrumentos para evaluar los aspectos conceptuales, procedimentales y
actitudinales.

Art. 372. OBTENCION DEL LOGRO DE LA CAPACIDAD

Para obtener el logro de la capacidad se promedian las actividades de aprendizaje/indicadores,
luego se promedian los indicadores de logro de cada capacidad/criterios de evaluacién. En
unidades didacticas con mas de una capacidad terminal para la nota final se promediaran los
promedios de todas las capacidades terminales.

Art. 382. TIPOS DE EVALUACION

e Evaluacion ordinaria: Se aplica a todes los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden rendir
evaluaciones de recuperacion para alcanzar la calificacién aprobatoria. Esta evaluacion sera
registrada en un acta de evaluacidn de recuperacion.

e Evaluacidon extraordinaria: se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01} o
dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el gue cursé sus estudios;
siempre no haya transcurrido mas de tres (03) afios. Esta evaluacidn extraordinaria sera
registrada en un acta de evaluacién extraordinaria.

Art. 392. SISTEMA DE CALIFICACION ACADEMICA
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El IESTP San Ignacio de Loyola aplica el sistema de calificacién vigesimal, la nota minima
aprobatoria para las unidades didacticas es 13 (trece}. En todos los casos la fraccién 0.5 se
considera como una unidad a favor del estudiante.

a) Seconsidera aprobado el médulo, siempre gue haya aprobadc todas las unidades didacticas
respectivas y las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de acuerdo al plan
de estudios.

b} El Instituto San Ignacic de Loyola implementara la plataforma virtual para apoyar a los
estudiantes a lograr los aprendizajes esperados en las unidades didacticas.

¢} Los estudiantes podran rendir evaluacicnes de recuperacién a fin de lograr la aprobacién
final de las unidades didacticas dentro del mismo periodo de estudios. La evaluacién de
recuperacidn debe ser registrada en un Acta de Evaluacién de Recuperacion.

d} Las Unidades didacticas correspondientes a un médulo gue no hayan sido aprobadas al final
del periodo de estudios deberan volverse a llevar.

e) La separacién del estudiante del programa de estudios es automética cuando haya
desaprobado tres (03} veces en una misma unidad didactica.

f)  Los estudiantes gque acumulen inasistencias injustificadas en nimero igual o mayor al 30%
del total de horas programadas para el desarrollo de las unidades didacticas sera
desaprobado en forma automatica, anotandecse en el logro final del acta de evaluacién del
registro la nota 00 en numeral y en letras colocar DPI (Desaprobado por Inasistencia).

g} Las evaluaciones son permanentes y continuas. No hay evaluaciones mensuales, ni
semestrales.

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

i} Si en la dltima semana de ejecucion de la unidad didactica los estudiantes con
dificultades de aprendizaje, obtuvieran calificativo entre 10y 12, el docente acargo de Ia
unidad didactica organizard, ejecutard y controlara un programa de actividades de
recuperacion en la dltima semana del periodo lectivo; en este programa deben participar
todos los estudiantes a fin de reforzar sus aprendizajes y la de los estudiantes con
deficiencia en aprendizaje, luego del cual el estudiante serd evaluado.

j} Los estudiantes que, habiendo realizado el programa de actividades de recuperacion,
obtuvieran como resultado de evaluacién en la unidad didactica entre 10 y 12 serdn
evaluados por un Jurado conformado por el coordinador del programa de estudios
respective, quien lo preside, y dos docentes con el perfil profesional que garanticen la
honestidad e idoneidad en el dominio del tema. El acta correspondiente se emite el mismo
dia de realizada la evaluacion, la firmara el citado Jurado y serd entregada a secretaria
Académica. Laevaluacion consignada en el acta reemplaza a la evaluacion anterior.

k} El programa de actividades de recuperacién debe comprender acciones como trabajos
practicos, actividades de autoaprendizaje y otras acciones formativas que el docente
considere convenientes, las mismas que se relacionaran con las deficiencias identificadas
en el desarrollo de las U. D.

I} En la U. D. que desarrolla dos (2} o mds capacidades terminales, se aplica el mismo
procadimiento establecido en los literales anteriores para cada una de las capacidades. La
nota final enla U.D. es la que corresponde al promedio de las capacidades terminales.

m) Posterior a la evaluacidén del programa de actividades de recuperacion y habiendo sido
evaluado por el Jurado, si el estudiante obtuviera nota menor a 13 (trece), repite la U.D.

n} Posterior al proceso de recuperacion los estudiantes que obtuviera calificativo menor 13
(trece), en todes los casos, repiten la unidad didactica.

o) En casos excepcionales cuando el estudiante haya alcanzado el 30% de inasistencias
injustificadas, el director general podra justificar hasta el 15% de las inasistencias a sclicitud
del interesado debiendo presentar la decumentacion sustentatoria correspondiente, este
procedimiento sera refrendado con una resolucion directoral previo informe del docente
responsable de bienestar del estudiante del programa de estudios respectivo.

Art. 402.PROMOCION DEL ESTUDIANTE.

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

Los estudiantes al término del pericdo académico son promovidos.

Art. 41°. CONVALIDACIONES

Es un proceso mediante el cual el IESTP San Ignacio de Loyola puede reconocer las capacidades
adquiridas por una persona en el ambito educativo ¢ laboral. El proceso de convalidacion
reconoce una o mas unidades didacticas 0 médulos formativos y permite la continuidad de
estudios respecto a un determinado plan de estudios.

Tipos de convalidacion:

a) Convalidacién entre planes de estudios:

s Cambio de planes de estudios: Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan
de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en la
misma u otra |ES autorizada o licenciada.

¢« Cambio de programa de estudios: estudiantes que se trasladan a otro programa
de estudios en la misma IE u otra formalmente autorizada o licenciada

¢ Conlaeducacion secundaria bajo convenio con el IES: Estudiantes que en el marco
de un convenio entre una institucién de educacion secundaria y el IES desarrollan
cursos © méadulos vinculades a un programa de estudios determinado.

Consideraciones:

¢  Para realizar las convalidaciones se debera tener en cuenta que las UD constituyen
las unidades académicas minimas para la convalidacion y deben de estar
aprobadas.

e  EIIESTP San Ignacio de Loyola realizara un andlisis comparativo de las UD de ambos
planes de estudios apoyandose en los silabes del programa de estudios.

s Lla UD contrastada para la convalidacion debe tener como minimo el 80% de
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

* la UD convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo con el plan de estudios de
la institucién donde continuaré los estudios.

b) Convalidacion por Unidades de competencia:

¢ Certificacion de competencias laborales: se convalida la Unidad de competencia
laboral descrita en el certificado de competencia laboral con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacion
el certificado de competencia laboral debe estar vigente y emitido por un centro
de certificacidn auterizado.

e Certificacion modular: se convalida la unidad de competencia o unidades de
competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacion
el programa de estudios asociado al certificado modular como a la unidad de
competencias a convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

Consideraciones:

e Para el caso de certificacién de competencias laborales, la institucién deberd
contrastar la unidad de competencia descrita en el certificado de competencia
laboral y el perfil asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro
asociado a un programa de estudios.

e Para el caso de certificacion modular, la institucidon debe contrastar la unidad de
competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la
unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

e las unidades de competencias contrastadas para la convalidacién deben tener
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el caso si la
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unidad de competencia convalidada corresponde a un médulo formativo se debe
reconocer el médulo en su totalidad.

¢ Sila convalidacion es por todo el médulo, se le asignara el total de créditos de
acuerdo con el plan de estudios del |IES donde continuara los estudios.

En todos los casos las convalidaciones deben ser registradas en la IESTP San Ighacio de Loyola
gue emitird una Resolucidon Directoral consignande como minimo, los datos del estudiante, las
unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la justificacion correspondiente.
Asimismo, debe consignar la ruta formativa complementaria.

Los estudiantes de traslados externos e internos de instituciones de educacidén superior
autorizadas podran convalidar asignaturas o unidades didacticas de acuerdo con el cuadro de
equivalencia de notas siguiente:

TABLA DE EQUIVALENCIAS
CALIFICATIVO DE ORIGEN | CALIFICATIVO DESTINO
(Planes anteriores/otras (IESTP San Ignacio De

instituciones) Loyola)
11 13
12 14
13 15
14 15
15 16
16 17
17 18
18 18
19 19
20 20

Art. 422, TRASLADOS

Es el proceso mediante el cual los estudiantes gue se encuentran matriculados en un programa
de estudios sclicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodc académico y
sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa de estudios en el mismo
instituto o en otro.

El traslado a otro programa de estudios en el mismo IES o EEST, se denomina traslado interno, y
el traslado a otro programa de estudio en otro IES o EEST, se denomina traslado externo. La
solicitud de traslado debe realizarla el estudiante antes de culminado el proceso de matricula
correspondiente.

El proceso de traslado implica que el IESTP San Ignhacio de Loyola realice previamente la
convalidacion entre planes de estudios.

Tanto en los traslados internos o externos estan sujetos a convalidacion de asignaturas/unidades
didacticas siempre que los contenidos coincidan en un minimo del 80%.

Quienes hayan solicitado traslado por cualquier modalidad, se someterdn a un examen de
conocimiento y/o evaluacion de certificado de estudios {promedio ponderado), cuando los
postulantes excedan al nimero de vacantes.
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Los trasladados seran formalizados mediante una Resolucidon Directoral del Instituto, previo
informe de requisitos cumplidos por el responsable de Secretaria Académica.

Art. 432, TRASLADO INTERNO

Cuando el traslado se realiza a otro programa de estudios en el IESTP San Ignacio de Loyola
siempre y cuando existan vacantes; debiendo cumplir el estudiante los siguientes requisitos:

a} FUT dirigido al Director General solicitandc Traslado interno

b} Haber culminado satisfactoriamente el primer periodo académico.
c¢) Boleta de notas

d) Recibo de pago por derecho de traslado

El estudiante gue obtenga vacante de traslado se ubicara en el primer periodo académico del
programa de estudios que ha solicitado, pudiendo convalidar unidades formativas para la
empleabilidad.

Art. 44°, TRASLADO EXTERNO DE OTRO INSTITUTO

Si el estudiante proviene de otro instituto a un programa de estudios del IESTP San Ignacio de
Loyola se ubicard en el periodo académico correspondiente siempre gque exista vacante. La
solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el procesc de matricula
correspondiente, requisitos:

¢  FUT dirigido al Director General solicitando vacante al programa de estudio
correspondiente.

e (Certificado de estudios

¢ Derecho de pago por constancia de vacante.

Es procedente el trasladc externo de centros educativos de nivel superior universitario, y se
evaluard el contenido de los silabos para su ubicacion en el médulo correspondiente de carrera
profesional solicitada.

Art. 452, TRASLADO EXTERNO A OTRO INSTITUTO
Si el estudiante se traslada a otro instituto debera de cumplir con los siguientes requisitos:

e FUT dirigido al Director General solicitando autorizacién de traslado, adjuntando la
constancia de vacante.
¢ Derecho de pago por traslado

El estudiante seleccionado en el traslado externo, serd merecedor de una constancia de vacante
otorgado por Direccidn General, el cual le servird para que acuda a la institucion de origen y
traslade su expediente de ingreso.

Art. 462. TITULACION

Es el proceso que permite al IESTP San Ignacio de Loyola otorgar un documento oficial que
acredita la culminacién satisfactoria del programa de estudios. El IESTP San Ignacio de Loyola
otorga el titulo de Profesional Técnico, el cual es emitido de acuerdo al modelo Unico establecido
por el MINEDU.

El titulo se obtiene en el mismo instituto en el cual culmind sus estudios, salvo en los casos en
gue el instituto haya dejado de funcionar o el programa de estudios haya sidc cerrado. En estos
casos el egresado podra obtener el Titulo en una institucién distinta, previo proceso de
convalidacidon y cumpliendo los requisitos exigidos por la Institucion.

a) Requisitos para optar el titulo de Profesional Técnico en cada programa de estudios:

e Haber aprcbado la totalidad de las Unidades didacticas de los maodulos
correspondientes a las competencias para la empleabilidad y las competencias
especificas de la carrera profesional.

e Haber aprobado las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
correspondientes a los mddulos técnicos profesionales.
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e Sustentar ante un Jurado como minimo de dos personas y un maximo de cuatro
personas un trabajo de aplicacién profesional o rinde un examen de suficiencia
profesional con calificacion de aprobado.
e Acreditar conccimiento de un idioma extranjero o lengua nativa.
e  Contar con la resolucién directoral de declaracién de expedito.

b) Requisitos para ser declarado expedito:

Certificado de estudios superiores.

Certificado de actividades. (sistema de asignaturas)

Constancia de no adeudar.

Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)

expedido por la coordinacion de los programas de estudios segln corresponda.

Partida o Acta de nacimiento original

01 fotocopia del DNI legalizado notarialmente

10 fotografias tamafic pasaporte con fondo blanco

Comprobante de pago por derecho de titulacion.

Certificado que acredite un idioma extranjero o nativo, de no tenerlo, el Acta de la

evaluacién de suficiencia académica.

e Constancia de Trabajo de Aplicacién Profesional ejecutado expedido por
coordinaciones de los programas de estudios {omitir este requisito si la titulacion es
por examen de suficiencia profesional).

Constancia de medio ambiente emitido por la Jefatura de Unidad Administrativa.

e 01 mica Tamafio A-4.

Art. 472. MODALIDADES PARA LA OBTENCION DEL TiTULO DE PROFESIONAL TECNICO
a) Trabajo de aplicacién profesional

Esta orientadec a dar solucién técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado
con el programa de estudios y proponer alternativas de mejora viables con la justificacion
correspondiente.

El [ESTP San Ignacio de Loyocla asignard a un profesional decente de la especialidad como
responsable para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacidn del trabajo de aplicacién
profesicnal, el cual debe estar vinculade al gquehacer laboral del programa de estudios o
programas de estudios en el caso que sea un trabajo multidisciplinario.

En el caso de trabajos de aplicacidn profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de
manera conjunta hasta por un maximc de 4 (cuatro} alumnos, en caso de gue los
estudiantes sean del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizadc hasta por
un maximo de 2 (dos) estudiantes.

Deben sustentar el trabajo de aplicacién profesional ante un jurado calificador integrado
como minimo por tres personas y con un maximo de cuatro personas de especialidades
vinculantes al programa de estudios.

El jurado calificador deberd de emitir un acta de titulacién indicando el resultado de la
sustentacion. El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o
infraestructura institucional.

b) Examen de suficiencia profesional.

Busca que el estudiante evidencia sus conocimientos tedricc — practicos y practicos,
mediante una evaluacién escrita con un peso evaluative de 30% y una evaluacidn practica
o demostrativa con un peso de 70%. El examen de suficiencia profesional debe presentar
situacicnes del quehacer profesional vinculado con el programa de estudios.
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Para esta evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos
perscnas y con un maximo de cuatro personas, de especialidades vinculantes al programa
de estudios.

Los egresados tienen hasta tres oportunidades de evaluacién para la obtencidon de la
titulacién. Si no supera dichas oportunidades debera optar por otra modalidad de titulacién.

El jurado calificador debe emitir un acta de titulacién indicande el resultado de la evaluacién
Acciones vinculadas al proceso:

e El programa de estudios debe contar con un banco de 100 temas (50 temas tedricos y
50 temas practicos) para la aplicaciéon del examen de suficiencia profesional.

e El Interesado presenta una solicitud de declaracién de expedito para la obtencidn de
titulo de profesional técnico.

e El IESTP San Ignacio de Loyola evalla la solicitud de acuerdo con los requisitos
establecidos en el Reglamento de Titulacion del Instituto y planifica el proceso.

e EIIESTPSanlgnacio de Loyola otorgala resclucién de expedito con el cual elinteresado
solicitara la fecha y hora para la sustentacién del trabajo de aplicacién profesional o
para el examen de suficiencia profesional.

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

e Eljurado evaluador emite un acta con el calificativo correspondiente. La nota minima
aprobatoria es de 13 (trece).

e Lalnstitucion solicita al MINEDU el registro del titulo de profesicnal técnico de acuerdo
con los procedimientos establecidos en la norma técnica especifica.

e Lainstitucion registra el titulo y lo entrega al estudiante.

Art. 482. DUPLICADO, CORRECCION O ANULACION DEL TiTULO

El IESTP San Ignacio de Loyola es responsable de la emisién de los duplicados, de las correcciones
o anulaciones en el registro con el informe sustentatorio del drea de Secretaria Académica, a fin
de que la Direccién General emita la resolucién de anulacidn y solicitara al MINEDU la anulacién
del registro, adjuntando la documentacién sustentatoria.

a) Los requisitos para duplicado de titulo:
e  FUT dirigido al director general solicitando Duplicade de titulo por pérdida o deterioro.
e Denuncia policial en criginal.
e Publicacion de pérdida de titulo en medios de comunicacion impreso.
e Recibo por duplicado de titulo.
e Copiadel DNI

El duplicado de titulo anula autematicamente el original mas no sus efectos.

b) Los requisitos para la correccién del titulo:
FUT dirigido al Director General solicitando Correccién del titulo.
e Resolucidn Directoral o Disposicion Notarial o Judicial.

Recibo por correccién de titulo.
Copia del DNI

c) Parala anulacion del titulo
e  EIIESTP San Ignacio de Loyola podra anular titulos atendiendo denuncias debidamente
sustentadas para lo cual se procedera a la investigacién con el debido proceso
correspondiente.
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El IESTP San Ignacio de Loyola informa al MINEDU la emision de titulos duplicados, corregidos o
anulados, remitiendo para tal fin los documentos gue lo sustenten dentro de los 15 dias habiles
siguientes a dicha emisién.

Art. 492. RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Y TITULOS

Los requisites son los siguientes:

e  FUT dirigido al Director General solicitando Correccidn de nombre y /o apellido

e  Partida original o Acta de nacimiento fedateado por la Municipalidad y copia legalizada del
DNI que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

e  Pago por derecho de rectificacion.

e El pago porlos derechos de tramitacién no aplica para los casos en los que el Instituto

e incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y titulos.

Art. 502. PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

a} El IESTP San Ignacio de Loyola promueve un proceso educativo integral y permanente que
se desarrolla a lo largo de la vida, y tiene como objetivo adquirir, especializar, perfeccionar
o actualizar, conocimientos, aptitudes y capacidades personales y/o profesionales, a fin de
mejorar el desempefio laboral de los egresados.

b} El Programa de Formacién Continua no conllevan a la obtencidn de titulo.

¢) La Unidad de formacidn continua o la que haga sus veces es el érgano dependiente de la
Direccién General responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar los programas de formacion continua institucional en concordancia con la
normativa vigente.

d) El Programa de Formacién Continua gue se brinda en el Instituto se desarrolla bajo las
modalidades presencial, semipresencial o a distancia; asi como también bajo el sistema de
créditos de acuerdo a las siguientes particularidades:
¢ Programas de capacitacién: estad dirigida a la adquisicién y/o fortalecimiento de

capacidades relacicnadas con competencias basicas o competencias para la
empleabilidad, las cuales pueden ser transversales a varios programas de estudio o
areas del conocimiento. Tiene una duracién minima de 1 crédito o 16 horas.

e Programas de actualizacion: Se orienta a la expansién de conocimientos, el
fortalecimiento de capacidades y la mejora de las competencias de los egresados de un
determinado programa de estudios. Responde a la transformacién de la practica
profesional debido a las adaptaciones a la tecnologia, nuevos procesos y procedimientos
e involucra aspectos generales vinculados con la productividad, calidad y otros propios
del mundo laboral. Tiene una duracién minima de 4 créditos o 64 horas.

e Programas de especializacion: Dirigida a la profundizacion de conocimientos tedrico-
practicos, asi como la adquisicién y fortalecimiento de capacidades especializadas.
Responde a los avances cientificos y tecnolégicos especificos vinculados a un
determinadoc programa de estudios y/o actividad productiva e involucra el dominio de
un conocimiento, metcdologia o tecnologia especializada. Se desarrolla bajo la forma
de cursos de especializacién. Tiene una duracién minima de 10 créditos o 164 horas.

e) Los programas de capacitacion se organizana través de un silabo con el nimero de créditos
académicos y su correspondiente en horas lectivas de acuerdo con los contenidos y
actividades de aprendizaje especificas.

f)  Los programas de formacién continua, pueden ser convalidados, siempre y cuando estén
vinculados con un médule formativo de un programa de estudios licenciado, de acuerdo al
procedimiento de convalidacidn por unidades de competencia establecidos en la normativa
vigente.

g} Los Programas de Formacion Continua seran certificados previa culminacion y aprobacion
por los estudiantes que hayan participado en el respectivo programa.

Art. 512. INVESTIGACION APLICADA E INNOVACION
DEFINICIONES

a) INVESTIGACION APLICADA. - Se entiende por investigacién aplicada al uso de metodologias
gue toman como insumo el conccimiento previamente generado en la investigacidn basica

22



)
" 5
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO . )
“SAN IGNACIO DE LOYOLA” - JUNIN Ministerio de Educacién

REPUBLICA DEL PERU

con el fin de determinar sus posibles uscs y, por ende, busca el bienestar social mediante la
resolucion de problemas existentes de la comunidad.

En esa linea, la investigacidn aplicada, en primera instancia, permite poner a prueba la
teoria o conocimiento generado y, en segunda instancia, determina sus posibles
aplicaciones para atender necesidades o resclver problemas en diferentes ambitos o
contextos.

b) INNOVACION. - Se entiende por innovacién al uso de metodologias a través de las cuales se
busca introducir un cambio o mejora significativa a un producto (bienes o servicios),
proceso, estrategia de marketing o a nivel organizacional con el fin de mejorar los
resultados.

La inncvacion toma como insumaos los conocimientos generados tanto de la investigacion
basica comc aplicada y el uso de tecnclogias sean nuevas o ya existentes.

En contraste con la investigacion aplicada y dada su naturaleza, la innovacién tecnolégica
se encuentra estrechamente vinculada al emprendimiento ya que sus resultados suelen ser
susceptibles a escalamiento comercial. En esa linea, es preciso sefialar que se puede
clasificar los tipos de innovacién tecnolégica en funcién a si la tecnologia empleada y el
nicho de mercado al gue se apunta son huevos o ya existentes.

Partiendo de la premisa anterior, la innovacién tecnoldgica puede dividirse en cuatro tipos:

e [nnovacionincremental (Tecnologia existente, mercado existente): Es una de las formas
mas comunes de innovacion. Utiliza tecnologias existentes dentro de un mercado
existente. El objetivo es mejorar una oferta existente afiadiendo nuevas caracteristicas,
cambios en el disefio, entre otros.

¢ |nnovacion disruptiva (Nueva tecnologia, mercado existente): Esta innovacidn se asocia
principalmente a la aplicacién de nuevas tecnologias, procesos o modelos de negocio
disruptivos en sectores ya existentes. El objetivo principal de la innovacién disruptiva es
generar productos sustancialmente mas econdmicos y faciles de usar.

e Innocvacion arquitectdnica (Tecnologia existente, nuevo mercado): Si bien es cierto que
este tipo de innovacion resulta ser mas comun en gigantes tecnoldgicos como Amazon,
Google entre otros, el objetivo principal es aprovechar la experiencia previa en un
determinado sector, la tecnologia existente y las habilidades asociadas para aplicarlas a
un mercado diferente. De este modo se logra darles nuevos uscs a las tecnologias con
la intencidn de abrir nuevos mercados y ampliar la base de clientes.

® |nnovacién radical (Nueva tecnologia, nuevo mercado): Aunque es la forma
estereotipada en que la mayoria concibe a la innovacién tecnolégica, es la forma mas
rara de todas. La innovacidn radical implica la creacidon de nuevas tecnologias, servicios
y modelos de negocio que abren mercados completamente nuevos.

c) El IESTP San Ignacio de Loyola desarrolla actividades y/o proyectos de innovacidon como
parte de la gestidon pedagogica e institucional, los proyectos de investigacién e innovacion
se presentan en forma individual o equipo y estd conformado por un investigador principal
(1) o dos (2) co-investigaderes (su participacién debe estar sustentada) y colaboradores
(estudiantes y/o egresados).

d} Aprobacion de la investigacion aplicada e Innovacion: Toda propuesta de investigacion
aplicada e innovadora es evaluada por un comité especializado y de su opinién depende la
emisién de la resolucién de aprobacidn.

e) Comité de Investigacion aplicada e Innovacién:
® Direccidon
e Jefatura de Unidad Académica
e C(Coordinadores de Programas de Estudios
e lefe de Unidad de Investigacidn

f) Laevaluacion se centra en:

e Eltrabajo presentadc debe ser novedoso en su enfogue y perspectiva.
o Debe haber claridad en sus propdsitos y las metas a lograr.
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e Dependiendo de la naturaleza de su enfoque, la innovacion debe incluir en sus anexos
los instrumentos de sistematizacion.

2) El IESTP San Ignacio de Loyola desarrolla actividades y/o proyectos de innovacidon como
parte de la gestidn pedagogica e institucional y puede desarrollar actividades y/o proyectos
de investigacidn aplicada con la finalidad de fortalecer el modelo educativo de acuerdo a su
disponibilidad de recursos, asi como a las normas, disposiciones y orientaciones emitidas
por el MINEDU, el Gobierno Regicnal y el CONCYTEC en calidad de ente rector en ciencia,
tecnologia e innovacion o el que haga sus veces; y en atencién a la demanda tanto
productiva como educativa y a las necesidades de la region.

h) El IESTP San Ignacio de Loyola al implementar los proyectos de investigacion aplicada e
innovacion debera promoever la adquisicién de competencias y habilidades vinculadas al Eje
curricular investigacién e innovacién.

i} Las actividades y/o proyectos de investigacion o innovacidon deben ser concordantes con la
oferta formativa del instituto, es decir, teniendo en cuenta los programas de estudios, las
areas de especializacién profesional, ademas del contexto regional y productivo. Asimismo,
se debe tomar en consideracién la infraestructura, el equipamiento tecnolégico y el recurso
humano competente necesarios para el cumplimiento de los objetivos al momento de
planificar las actividades y/o proyectos de investigacién o innovacién.

j)  EIIESTP San Ignacio de Loyola implementa la buena practica de doccumentar y salvaguardar
el acervo correspondiente de la planificacion, financiamiento, ejecucién, evaluacidn,
seguimiento y cierre de todas las actividades y/o proyectos de investigacion o innovacion.

k) Toda actividad y/c proyecto de investigacién o innovacién debe realizarse respetando
principios éticos y de conducta responsable para lo cual, puede tomarse como referentes
estdndares nacionales e internacionales.

I} En caso que los resultados de las actividades y/o proyectos de investigacién o innovacién
sean faveorables y asi lo permitan, el Institutc debe velar peor la oportuna transferencia
tecnolégica hacia los distintos beneficiarios de la comunidad.

m} El IESTP San Ignacic de Loyola promueve la difusién de los resultados y productos de los
proyectos de investigacién aplicada e innovacién.

n} Se instituye el Premio San Ignhacio de Loyola a las actividades y/o los proyectos de
investigacion e innovacion, la base del concurso lo establece la Jefatura de Unidad
Investigacion.

o) Los resultados de toda actividad y/o proyecto de investigacion o innovacion deben ser
divulgados teniendo en cuenta al publico en general, estudiantes y pares profesicnales, asi
como el uso de los medios de comunicacién mas pertinentes de acuerdo con el tipo de
publico, los contenidos a ser difundidos y los objetivos que persigue dicha comunicacién.

p} El IESTP San Ignacio de Loyola puede realizar las cocrdinaciones correspondientes para la
publicacién de resultados de los proyectos de investigacidn e innovacién en el Repositorio
Nacional Digital de Acceso Abierto (ALICIA) del CONCYTEC.

g} Algunos resultados que devienen de la investigacion aplicada pueden ser susceptibles a la
obtencién de instrumentos de proteccién de la propiedad intelectual como es el caso de las
patentes de invencion, modelos de utilidad o registro de disefios industriales.

r) Los docentes cuyo trabajo de investigacion o innovacidn y/o preparacion de material
educativo, requiera la visita a otras entidades, podra solicitar para dicho fin, el permiso
respectivo al director general del IESTP “San Ignacio de Loyola” por un maximo de 4 horas
semanales

Art. 522. REGISTRO Y REPORTE DE INFORMACION

El instituto debe contar como minimo con la siguiente informacidn académica, auditable por el
MINEDU:

a) Registroc de matricula, a los 30 dias habiles de haber iniciado el periodo académico.
b) Registro de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el periodo académico.
¢) Registro de certificados y titulos, a los 30 dias habiles de su emisién.

El Instituto debe reportar al MINEDU, a través del Sistema de informacién académica, lo
siguiente:
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Registro de matricula, dentro del mes siguiente habiles de haber iniciado el periodo
académico.

Consolidado de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el plan de estudios en el
modelo Unico nacional establecido por el MINEDU.

Registro de certificados y titulos, a los 30 dias habiles de su emisién.

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

Art. 532, REGISTRO DE EVALUACION Y ASISTENCIA

a)

b)

¢)

Es un documento cficial disefiado en consenso que debe ser empleado por cada docente
para anotar los productos solicitados y registrar los calificativos obtenidos por los
estudiantes en cada Unidad Didactica. al final de cada periodo académico. Se elabora en
formato digital e impreso.

El registro contiene:

e Datos generales de identificacion de la Unidad Didactica.

e Columnas en el lado izquierdo para los cédigos de matricula y nombres de los
estudiantes.

e  Columnas para el registro de asistencia, con sus respectivos pesos porcentuales y nota
final.

¢ Columnas para cada uno de los criterios e indicadores considerados en la calificacion
final.

El Registro Docente es elaborado en formato digital de cada unidad didactica que es
administrado Unicamente por el docente a cargo de dicha unidad y es el respcnsable de
reportar los resultados de la evaluacion de acuerdo al avance del desarrollo de los
indicadeores de logro programados y el registro de la asistencia de manera simultanea.

El Registro en formato impreso, serd presentado por el docente ante el Coordinador del
programa de estudios para la revisién y visacién correspondiente, este a su vez elevard a la
Jefatura de Unidad Académica para la revisién, visacion y derivacidn a Secretaria Académica
para el procesamiento y custodia de la informacién.

La firma del registro es responsabilidad del docente a cargo del dictado de la unidad
didactica.

Art. 542, SUPERVISION DEL REGISTRO DE DOCENTES

a)

d)

La supervision del registro de docentes consiste en el seguimiento y monitoreo del registro
de notas y asistencia de acuerdo con lo programado por el docente en concordancia con la
programacién curricular y silabo.

La supervision en primera instancia es responsabilidad de los coordinadores de los
programas de estudio debiendo anctar la observacion correspondiente, la fecha y la firma
digital.

En segunda instancia el Jefe de Unidad Académica es el responsable de verificar el
cumplimiento de la funcién de los coordinadores y docentes debiendo anotar la
observacioén correspondiente, la fecha y la firma digital.

En caso de incumplimiento se procederd de acuerdo a lo establecido en el presente
reglamento (Faltas y Sanciones).

Art. 552, REGISTRO DE MATRICULA

a)

La matricula y ratificacion de matricula es un proceso que se realiza antes de que inicie el
periodc académico. Es un proceso de alcance masivo que el estudiante lo realiza de manera
virtual.,

El registro de matricula es el documento que contiene la relacién de estudiantes
matriculados, por cada Unidad Didactica, periodo académico y Programa de estudio, de
acuerdo a formato establecido por el MINEDU.
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¢} El Director General aprueba el Registro de Matricula mediante acto resolutivo y lo remite a
la DRE Junin en un plazo no mayor de 30 dias a partir del inicio del periodo académico.

d) Secretaria Académica es el Area responsable de verificar el correcto llenado y con las firmas
respectivas para remitir a la DRE Junin

Art. 562. ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO ACADEMICO

a) El acta de evaluacién es documentc que contiene el consolidado de las evaluaciones
efectuadas en las unidades didacticas, por pericdo académico y Programa de Estudios. Los
datos provienen del registro de evaluacién y asistencia, asi como del registro de matricula,
es elaborado en formato establecido por el MINEDU.

b) El Director General aprueba el Acta consolidada mediante acto resolutivo y lo remite a la
DRE Junin en un plazo no mayor de 30 dias a partir de la culminacién del periodo académico.

¢) Secretaria Académica es el Area responsable de verificar el correcto llenado y con las firmas
respectivas para remitir a la DRE Junin.

Art. 572. ACTAS POR UNIDAD DIDACTICA

a) Las actas de evaluacién por unidad didactica, son documentos en los que se registran las
evaluaciones de repitencia, recuperacion, convalidacidn, Subsanacién y extraordinaria. Los
datos provienen del registro de evaluacién y asistencia, asi como del registro de matricula,
es elaborado en formato establecido por el MINEDU.

b) Las Actas por Unidad Didactica son remitidas a la DRE Junin. un plazo no mayor de 30 dias
a partir de la culminacién del periodo académico o del proceso.

Art. 582, DE LA FIRMA DE LAS ACTAS
La firma de las actas esta a cargo del Director del Instituto.
Art. 59. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

a) El Certificado de estudios, es el documento oficial que certifica la conclusién de un periodo
de estudios de manera parcial o total, en este documento se acredita la calificacidn que
obtuvo el estudiante, en las asignaturas y unidades didacticas del programa de estudios,
desarrolladas hasta el momento de su solicitud.

b} El Certificado de Estudio se emite conforme al modelo Unico nacional establecide por el
MINEDU.

¢} Laexpedicion del certificado de estudios se realizara en un plazo maximo de 30 dias habiles,
luegc de haber cumplido con los requisitos siguientes:

e  FUT dirigido al Director General solicitando certificado de estudios
e Recibo de pago de acuerdo con el TUPA
2 fotografias actuales tamafio pasaperte a cclores con terno.
Los certificados emitidos seran registrados en el IESTP San Ighacio de Loyola

Art. 602, CERTIFICADO MODULAR

a) El Certificado Modular es el documento que acredita el logro de las competencias de un
médulo formative, luego de aprobar todas las unidades didacticas y experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo correspondientes, acorde con el programa de estudios.

b} El certificado modular se elabora conferme al modelo Unico nacional establecido por el
MINEDU.

¢} Laexpedicidn del certificado de estudios se realizard en un plazo maximo de 30 dias habiles,
luego de haber cumplido con los requisitos siguientes:

e  FUT dirigido al Director General solicitando certificado Modular

e Recibo de pago de acuerdo al TUPA

e 3fotografias actuales tamafio pasaporte a colores con terno en el caso de Arquitectura
de Plataformas y Servicics de Tecnhologias de la Informacidn, Asistencia Administrativa,
Enfermeria y Contabilidad

o 5 fotografias actuales tamafio pasaporte a colores con terno para el caso de
Produccidn Agropecuaria.
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d} Los certificados modulares emitidos seran registrados El IESTP San Ignacio de Loyola.
Art. 612. CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

a) Certificado de programa de formacion continua: es el documento que acredita la
aprobacién de un programa de formacion continua.

b} El certificado de programa de formacién continua se emite conforme al modelo Unico
nacicnal establecido por el MINEDU.

¢} La expedicidon del certificado de programa de formacién continua se realizarad en un plazo
maximo de 30 dias habiles, luego de haber cumplido con los requisitos siguientes:
e  FUT dirigido al Director General solicitando Certificado de Formacién Continta.
e Recibo de pago de acuerdo al TUPA
o 2 fotografias actuales tamafio pasaporte a cclores con terno

d} Los certificados de programa de formacidon continua emitidos seran registrades en el libro
de formacién continua del IESTP San Ignacio de Loyola.

Art. 622, CONSTANCIAS

CONSTANCIA DE EGRESO

a) La Constancia de Egreso: es el documento que acredita que el estudiante ha concluide de
manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo vinculadas a un programa de estudios.

b} La constancia de egreso se emite conforme al modelo definido por el Instituto.

¢} La expedicién de dicho certificado se realizard en un plazo maximo de 30 dias habiles,
luego de haber cumplido con los requisitos siguientes:

e FUT dirigido al Director General solicitando Constancia de Egreso
e Recibo de pago de acuerdo al TUPA
e 2 fotografias actuales tamafio pasaporte a colores con terno
d} Las constancias de egreso emitidos seradn registradas en el formato del MINEDU.
CONSTANCIA DE ESTUDIOS

a) Es el documento que acredita la conclusién de un periodo de estudios de manera parcial
o total, desarrolladas hasta el momento de su solicitud.

b} La constancia de estudios se emite conforme al modele definido per el Instituto. La
expedicion de dicha constancia se realizarad en un plaze maximo de 30 dias habiles, luego
de haber cumplido con los requisitos siguientes:

e  FUT dirigido al Director General solicitando Constancia de Estudios
e Recibo de pago de acuerdo con el TUPA

CAPITULOII
REGIMEN ACADEMICO

Art. 632. LINEAMIENTOS ACADEMICOS GENERALES (LAG)

Los lineamientos académicos generales fomentan la mejora de la calidad y pertinencia educativa,
la articulacion de la formacién profesional en todos sus niveles, el reconocimiento y la
convalidacion de aprendizaje o competencias adquiridas en entornos saludables o mediante
procesos formativos. Contienen los aspectos referidos a la organizacién y desarrollo de los
programas de estudios, niveles formativos de la educacién superior, enfoque formativo,
modalidades para la prestacion del servicio, programa de formacién continua, componentes
curriculares, evaluacién, orientaciones para la elaboracién de los planes de estudios, médulos
formativos, créditos académicos, itinerario formativo, procedimientos académicos, entre otros.

Art. 64°. PROGRAMAS DE ESTUDIO

Los programas de estudios tienen como referente directo un conjunto de competencias
especificas {unidad de competencia} del mismo meodo o diferente nivel de complejidad que
responden a actividades econdmicas. La identificacion de las competencias especificas, parten
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de un andlisis productivo de la actividad econdmica en el que se identifican procescs principales,
subprocesos y unidades de competencia y funciones.

Las competencias especificas (unidades de competencia} reflejan una funcién de un proceso
productivo y de servicio a desempefiarse en un espacio laboral. Por cada competencia especifica
se definen indicadores de logro, los cuales son evidencias significativas que permiten constatar
los resultados alcanzades respecto a la competencia, deben redactarse come resultado de
aprendizaje y ser medibles.

Los programas de estudio cfertados por el instituto se implementan mediante planes de estudio
y son de nivel de formacién de profesional técnico. Dichos programas conducen a la obtencidn
de titulo profesional.

La estructura y organizacion del programa de estudios responde a los criterics establecidos en el
Catalogo Nacional de Oferta Formativa anexo 7Ay 7B de la R.V.M. No 049-2022-MINEDU.

En el IESTP San Ignacio de Loycla, la oferta formativa puede ser diversa, respondiendo de manera
innovadora las necesidades de los sectores productivos de la regidn y de acuerdc con su
capacidad operativa y equipamiento institucional, que aseguren un servicio de calidad.

La denominacién del programa de estudios refleja el quehacer de la actividad principal de las
competencias asociadas al programa.

El IESTP San Ignacio de Loyola utiliza la denominacién establecida en el Catalogo Nacional de
Oferta Formativa para los programas de estudios que cuentan con referente publicado.
Asimismo, pueden definir una variante en la denominacién de un programa de estudios del
CNOF.

La variante debe evidenciarse en los contenidos de las unidades didacticas del plan de estudios,
los cuales deben guardar relacién con las unidades de competencia.

Art. 652, PERFIL EGRESO DEL ESTUDIANTE

El perfil de egreso orienta el desarrollo e implementacién del itinerario formativo y del plan de
estudio. Establece las competencias especificas, las competencias de empleabilidad que incluyen
las competencias de investigacién e innovacién, vinculadas a un programa de estudio que deben
lograr los estudiantes del instituto al culminar la formacidn, asi como la areas o campos laborales
en los que se desempeniard el egresado.

a) Perfil de egreso de Asistencia Administrativa

El profesional técnico en asistencia administrativa esta capacitado para organizar y ejecutar
actividades administrativas; administrar recursos humanos, materiales y financieros;
programar actividades/ eventos, entre otros, teniendo en cuenta las caracteristicas,
recursos disponibles, requerimientos y procedimientos de la organizacion, politicas y
normativa vigente. Se comunica con efectividad, interpreta informacién en inglés, utiliza
tecnolcgias de la informacidn como soperte a sus actividades, actla con ética, es innovador,
emprendedor y sabe solucionar problemas; incentiva al trabajo colaborativo y liderazgo en
diverses contextos.

o Programar las actividades/ eventos, teniendo en cuenta las caracteristicas, los
recursos disponibles y la normativa correspondiente.

e QOrganizar actividades administrativas, segln politicas y procedimientos de la
organizacion, y normativa correspondiente.

e  Controlar el cumplimiento de las actividades / eventos, en funcién de sus politicas y la
normativa correspondiente.

e  Administrar recursos {humanos, materiales, financieros, entre otros}, segln politicas
y procedimientos de la organizacién, y normativa
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e  Administrar la documentacién, en funcién a la politica y normativa correspondiente.

b) Perfil de egreso de Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la
Informacion

El profesional técnico de arquitectura de plataformas y servicios de tecnologias de la
informacidn es un especialista en el disefig, implementacion y manejo de infraestructuras
de plataformas de tecnologias de la informacién (Tl}, tiene dominio en mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos de computo, conectividad de redes y datos,
programacion y desarrollo de software en plataformas de escritorio, web y mévil. Ademas,
esté capacitado para desempefiarse en cualquier crganizacion o su propia empresa, brinda
solucicnes innovadoras en los procesos productivos y de servicios, interactuando con una
comunicacion asertiva, uso del idioma inglés como soporte de sus actividades profesionales.
Es ético en el desempefic de sus funciones y destaca por su habilidad para identificar
problemas y proponer alternativas de solucién, emprende proyectos de innovacion se crea
retos, soluciona sus problemas y maneja su empresa hacia el éxito.

Es importante que el aspirante a cursar el Programa de Estudics Computacion e Informatica
cuente con un minimo de conocimientos, habilidades, actitudes y valores para lograr un
optimo desempefio en el trascurso de sus estudios, los cuales le permitiran insertarse en el
campo profesional de manera exitosa.

c) Perfil de egreso de Contabilidad

El profesional técnico en contabilidad es competente para desarrollar y supervisar las
operaciones y finanzas, asi como formular el estado de la situacién financiera de la
organizacién y actualizar los procedimientos de contabilidad y finanzas, teniendec en cuenta
las paliticas y procedimientos de la organizacién y normativa correspondiente. Se comunica
asertiva y efectivamente, maneja las tecnologias de la informacién, utiliza el idicma inglés
como soporte de sus actividades profesionales; es ético en su proceder, scluciona
problemas de su entorno, es innovador y emprendedor, demostrando trabajo colaborativo
y comprometido con el cuidade medioambiental.

d) Perfil de egreso de Enfermeria Técnica

El egresado del Programa de estudios de Enfermeria Técnica es competente en realizar
actividades de promocidn, prevencién, atencién de las necesidades basicas y cuidados
integrales, a la persona familia y comunidad en las diferentes etapas de vida, con ética,
capacidad en la resolucién de problemas y responsabilidad social, haciendo usc de la
investigacion, tecnologia de la informacion y de la comunicacion efectiva, con un enfoque
intercultural y de derechos de género en concordancia con las normas vigentes.

e) Perfil de egreso de Produccidon Agropecuaria

El profesional técnico de produccién agropecuaria tiene una sdlida formacién técnica y
humanista que le permite tener las competencias para desarrollar y gestionar una
explotacidon agropecuaria familiar y/o empresarial de manera sostenible, teniendo en
cuenta las caracteristicas del territorio donde se desarrolla, con criterios de rentabilidad,
sostenibilidad y con énfasis en la innovacion tecnolégica. Planifica, organiza, ejecuta,
supervisa y evalla la produccidon vegetal y animal, asi como la transformacion vy
conservacidon primaria de productos agropecuarios, aplicando las Buenas Practicas
Agropecuarias, integrandose al entorno laboral mediante una comunicacidén asertiva,
utilizando como soporte las tecnologias de informacién y emprendimiento empresarial,
buscando una mejora continua mediante un liderazgo asertivo con ética.

Art. 66°. UNIDADES DE COMPETENCIA
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Son funciones del proceso productivo que pueden ser desempefiadas por un trabajador. Estan
relacionadas, en la mayoria de los casos, con un puesto de trabajo en el mercado laboral y
responden a diferentes grades de complejidad segun el nivel de formacidn. Estos se encuentran
establecidos en Catalogo Nacional de la Oferta Formativa.

Art. 672. PLAN DE ESTUDIOS

Los planes de estudio del IESTP San Ignacio de Loyola es un documento que implementan los
programas de estudios de un nivel formativo determinade, el cual considera como referente
directo el perfil de egreso y el itinerario formativo correspondiente al programa.

La organizacion y el desarrollo del plan de estudios es responsabilidad del IESTP San Ighacio de
Loyola, considerar los criterics técnicos establecidos por el MINEDU.

Los planes de estudic de los programas del IESTP San Ignacio de Loyola tiene caracteristicas de
modalidad presencial. Los elementos minimos que considera el plan de estudios son los
siguientes:

a) Capacidad vinculada con las competencias que definen el modulo formativo.

e Scnlos aprendizajes necesarics requeridos para el logre de la competencia. Se
expresan en aprendizaje cognitivos (declarativos), procedimentales
(aplicativo/hacer) o actitudinales (demostrativo, se observa en el
compartimiento).

e |adeterminacidn de las capacidades parte del andlisis de la competencia y sus
indicadores de logro.

e La estructura para la formulacién de la capacidad es en verbo en infinito +
objetivo + condicion.

b) Indicador de logro de las capacidades.

e Son los resultados de aprendizaje que evidencian el logro de la capacidad son
evidencias observables y medibles.

e Proporcicnan informacion scbre el avance en el proceso del logro de las
capacidades.

e Llaestructura para la formulacidn del indicador de logro es verbo en presente
indicativo + cbjetivo + condicién.

c) Contenido de aprendizaje.

e Son saberes de tipo conceptual, procedimental y actitudinal, que constituyen
un medio para lograr el desarrollo de las capacidades. Los contenidos
conceptuales responden a los aspectos relacionados a hechos, datos,
conceptos; los contenidos procedimentales sugieren accidn, formas de hacer
algo, el saber hacer; los contenidos actitudinales son acciones con valor social
y para el empleo.

e La determinacién de los contenidos parte del analisis de la competencia y sus
capacidades.

e El contenido responde a las tendencias actuales vinculadas al ambito de
ciencia, la tecnologia y las demandas del sector productivo.

e Se enuncian y organizan de lc simple a lo complejo, de lo general a lo
especifico.

d) Unidad didactica.

e Es una unidad formativa que debe comprender los aprendizajes pertinentes
para el desarrollo de la capacidad, sea vinculada con una competencia
especifica o para la empleabilidad e investigacidn e innovacion de ser el caso.

e Se definen a partir de las capacidades y la organizacidon de los contenidos,
asegurando su relacidn entre si.

e Se debe desarrollar en un periodo académico.

e La denominaciéon de la unidad didactica debe ser clara, concisa y comunicar
la(s) capacidades(es) y los contenidos gue se abordan. Esta denominacién no
debe ser similar a un programa de estudios ni médulos formativos.
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Art. 682. ELABORACION DEL PLAN DE ESTUDIOS

Es elaborado de acuerdo a las unidades de competencia del Catdlogo Nacional de la Oferta
Formativa, considerando las competencias técnicas o especificas, competencias para la
empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. En el Instituto
corresponde al jefe de Unidad Académica v al Coordinador de Area Académica, o los que hagan
sus veces, liderar el proceso de elaboracidn, organizaciéon y desarrollo de los planes de estudio
de cada programa de estudios considerando la pertinencia del programa (demanda laboral}.

Art. 692. CARACTERISTICAS DEL PLAN DE ESTUDIOS

El plan de estudios es el documento que implementa el programa de estudios de un nivel
formativo determinado, el cual considera como referente directo el perfil de egreso y el itinerario
formativo correspondiente al programa.

Se organizan en un conjunto de moédulos formativos correspondientes a un nivel formativo que
permiten alcanzar las capacidades previstas.

Comprenden tres (03) componentes curriculares: competencias técnicas o especificas,
competencias para la empleabilidad y las experiencias formativas en situacicnes reales de
trabajo.

Cumplen con las necesidades pedagégicas de equipamiento y ambientes de aprendizaje minimos
por programas de estudio aprobados en el catdlogo.

Art. 702, PERIODO ACADEMICO

Es la unidad de tiempo que se establece en un programa de estudios requerida para desarrollar
un conjunto de unidades didacticas vinculantes ascciadas como minimo a una unidad de
competencia.

El IESTP “San Ignacio de Loyola” programara su periodo académico con una duracion de 16
semanas gue incluyen actividades de recuperacién y evaluacion. Cada Periodo académico tiene
una duracién maxima de 24 créditos.

El instituto define el nimero de periodos académicos segun el nivel formativo del programa de
estudios que ofertan.

Art. 712, MODULOS FORMATIVOS

Los planes de estudios se organizan en mddulos formativos que a su vez se organizan en unidades
didacticas en un periodo de tiempo. Cada médulo formativo es terminal y certificable, y contiene
los tres componentes curriculares {(competencias técnicas o especificas, competencias para la
empleabilidad y las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo).

Art. 722. CREDITO Y HORA ACADEMICA

El crédito académico es la unidad de medida en horas de trabajo académico que requiere un
estudiante para lograr los resultados de aprendizaje. Incluye los procesos de aprendizaje tedricos
y practicos realizados (en aula, taller, laboratorio, campo, centros de investigacion, empresas
entre otros espacios de aprendizaje) segln corresponda.

El IESTP San lIgnacio de Loyola aplica la modalidad presencial considerando cada crédito
académico equivalente a un minimo de 16 horas de tecria y 32 horas para la practica.

Las horas de trabajo académico son de dos tipos: horas teérico-practicas y horas practicas.

Las horas teérico-practicas son espacios formativos de transmisién y construccidn de
conocimiento, que debe tener un componente de aplicacion para reforzar la comprensién de
dichc aprendizaje. Las horas practica son espacios formativos que permiten la consolidacion del
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aprendizaje de los estudiantes a través de la aplicacion de los conocimientos tedricos en
diversidad de contextos.

El IESTP San Ignacio de Loyola adopta el servicio educativo semipresencial en situaciones de
aislamiento social por condiciones epidemiolédgicas establecidos por el MINSA. Las clases se
desarrollard a través de entornos virtuales de aprendizaje (EVA), incluyen actividades de
aprendizaje sincrénicas y asincrénicas considerando la naturaleza de las unidades didacticas y los
contenidos a desarrollar.

El valor del crédito cada unidad didactica es expresado en nimeros enteros.

COMPONENTES CURRICULARES

Atendiendo la formacién integral de los estudiantes, el IESTP San Ighacic de Loycla contempla en
sus planes de estudios de sus programas de estudio, los siguientes componentes curriculares:

a) Competencia técnica o especifica:

Las competencias técnicas o especificas son funciones del proceso productive que
minimamente es desarrcllada por un trabajador, cada una responde, a un conjunto de
conocimientos, habilidades y actitudes especificas, necesarias para que los estudiantes se
adapten e inserten aun espacio laboral determinado para desempefiarse en una funcién
especifica.

b) Competencias para la empleabilidad:

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempefiarse en el trabajo a lo
largo de la vida en diferentes contextos, estan vinculadas con caracteristicas personales y
sociales. En el ambito laboral facilitan la insercién, permanencia y transitc de un empleo
hacia otro, asi como los procescs de innovacion cbteniendo satisfaccidon personal,
econdmica, social y profesicnal.

Se relacicna con competencias vinculadas con expresar y comunicar, trabajo en equipo,
liderazgo, solucién de problemas, autonomia, toma de decisiones, proactividad,
pensamiento critico, ética, compromiso con la organizacién, responsabilidad social,
pensamiento estratégico, tecnologia de la informacién, metodologias de investigacién y
gestién.

Se pueden incorporar competencias basicas segln necesidad y previa evaluacién de parte
del IESTP San Ignacio de Loyola, a fin de asegurar un nivel homogéneo y que permita la
adquisicién de las competencias especificas.

El grado de complejidad y priorizacion de estas competencias esta directamente asociado
al nivel de exigencia requerido en el contexto laboral vinculado, es decir debera ser
complementario a las competencias especificas del programa de estudios.

El IESTP San Ignacio de Loycla debe considerar, como minimo, en la formulacién de los
planes de estudio, las competencias para la empleabilidad, que estdn relacionados a la
innovacién y el emprendimiento: comunicacidén efectiva, inglés, tecnologias de la
informacidn, ética y solucidn de problemas.

¢) Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

Se concibe como un conjunto de actividades que tienen como propédsito que los estudiantes
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones
reales de trabajo, enigualdad de condiciones y sin discriminacidn, contribuyendo a mejorar
su empleabilidad en el mercado laboral.
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Las EFSRT del IESTP San lIgnacio de Loyola buscan que el estudiante complemente las
competencias especificas y para la empleabilidad vinculadas a los programas de estudios,
asi como la experiencia practica.

La institucién planifica y establece, en sus documentos de gestidn, los aspectos generales
para el desarrollo de las EFSRT, como las caracteristicas, forma de organizacidn,
procadimientos, metodologias aplicables de acuerdo con la naturaleza del programa de
estudios de tal manera que se asegure el logro de las competencias previstas.

Las EFSRT se pueden realizar en:

e En el Instituto de Educacion Superior

Las EFSRT realizadas en el IESTP San Ignacio de Loycla desarrollan actividades
relacionadas a proyectos productivos de bienes y servicios, actividades conexas a los
procesos institucicnales, actividades de proyeccidn social y emprendimientos y/o
iniciativas de negocios de estudiantes; de acuerdo a la naturaleza del programa de
estudios.

Si las competencias especificas del programa de estudios no se encuentran publicadas
en el CNOF, debera tenerse en cuenta los procedimientos establecidos en el mismo.

e Mediante proyectos productivos de bienes y servicios

Comprende la gjecucidon de un conjunto de actividades de caracter productivo (de
bienes o servicics) que se encuentran interrelacionadas, para alcanzar un objetivo
especifico en un tiempo previamente definido. Dichos proyectos permiten el
desarrollo de capacidades vinculadas a las competencias asociadas a un médulo
formativo de un plan de estudios determinado.

Para llevarlo a cabo, el IESTP San Ignhacio de Loyola debe considerar las siguientes
caracteristicas:

- Deben tener relacién directa con las competencias que se desarrollan en un
programa de estudios determinado.

- Queresponda a las necesidades y/o problematica de un contexto especifico.

- Tiene un propdsito gue debe ser logrado en un tiempo definido de acuerdo al
o los médulos formativos del programa de estudios en el cual se desarrolla.

- Cuenta con una fase de planificacién, ejecucién y entrega del producto y/o
servicio que deberd desarrollarse teniendo en cuenta |la caracteristica anterior.
Para ello, describe el conjunto de actividades a realizar para cumplir con el
propdsito planteado.

- Estd sujeto a un seguimiento y monitoreo para garantizar el resultado
esperado.

- Cuenta con un responsable del proyecto para la supervisidon y evaluacion de las
actividades formativas, considerando criterios y/o instrumentos que permitan
medir su avance y logro.

- Cuenta con la infraestructura y equipamiento, asi como los recursos materiales
o insumaos para el desarrollo del proyecto.

- Elvalor de un crédito en la EFSRT equivale a horas practicas.

e Mediante actividades conexas a los procesos institucionales
Son las actividades que el instituto realiza como parte de estos procesos necesarios
para la gestién del servicio educativo. Estos procesos pueden estar orientados a
actividades especificas que se desarrolla en las diferentes areas de la institucién, como
administracion, contabilidad, logistica u otras acciones que impliquen actividades
programadas por la institucién y que estén vinculadas a los programas de estudio que
ofrece, en las que el estudiante pueda poner en evidencia lo aprendido a fin de
fortalecer sus competencias.
Estas actividades deben permitir el desarrollo de capacidades vinculadas a las
competencias asociadas a un médulo formativo de un plan de estudio determinado.
Para llevarlo a cabo, el IESTP San Ignacio de Loyola debe considerar las siguientes
caracteristicas:
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- Identificar el o los procesos institucionales cuyas actividades deben estar
estrechamente relacionadas con el programa de estudios a fin de que el
estudiante las desarrollo como parte de su EFSRT.

- Cuentaconun plande trabajo para laimplementacion de las EFSRT, que precise
las actividades a desarrollarse para tal fin.

- Las actividades conexas vinculadas a las dreas de la institucién deben permitir
el desarrollo de las capacidades y competencias del estudiante de acuerdo al
médulo/s formativos del programa de estudios.

- El responsable de las EFSRT acompafia, supervisa y evalla al estudiante en
relacidn a las actividades formativas programadas, considerando criterios y/o
instrumentos gue permitan medir su avance y logro.

- Cuentaconlainfraestructura y equipamiento, asi como los recursos materiales,
tecnoldgicos o insumos para la correcta marcha de la EFSRT.

- Elvalor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practicas.

e Mediante actividades de proyeccién social desde el IESTP San Ignacio de Loyola.

Son las actividades que el instituto desarrolla en coordinacién con instituciones
publicas o privadas u organizaciones de la sociedad civil para brindar atencion a las
necesidades de la comunidad con el fin de contribuir a la solucidén de un contexto social
vulnerable. Estas actividades pueden estar crientadas a servicios de salud, prevencién
de riesgos de desastre, cuidadc ambiental, manejo de agua u otras gue se orienten
para tal fin.

Cabe mencionar que las actividades de proyeccidn sccial aplican a programas de
estudios vinculados al sector salud y a otros sectores que se orienten al bienestar de
la comunidad, de acuerdo a las competencias asociadas al médulo formativo que
desarrollaran las EFSRT.

Para llevarlo a cabo, el IESTP San Ignhacio de Loyola debe considerar las siguientes
caracteristicas:

- Cuenta con convenios para la implementacion de las actividades de proyeccién
sacial en favor de la comunidad; con las autoridades u organismo de la sociedad
civil.

- Los convenios gue celebre el instituto para el desarrollo de |a EFSRT a través de
actividades de proyeccidn social deberan tener en cuenta el objetivo, ambito
de alcance, beneficiarios, actividades de la proyeccion social, los compromiscs
y responsabilidades especificas de cada uno de los actores.

- Deben guardar relacién directa con las capacidades y competencias asociadas
a los médulos formativos que desarrollan estudiantes en un determinado
programa de estudios, asi como con la capacidad operativa de la institucién.

- Realizar el seguimiento de las actividades de proyeccion social programadas
como parte de la EFSRT.

- Brinda acompafiamiento al estudiante y realiza la supervision y evaluacidn de
las actividades fermativas como parte de las EFSRT.

- Elvalor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practica.

¢ Mediante emprendimientos y/o iniciativas de negocios de los estudiantes.
El desarrollo de un emprendimiento implica la identificacién de una necesidad no
satisfecha en el entorno o de una oportunidad en el mercadg, a partir de los cuales se
genera la idea de negocio o emprendimiento.
El proyecto de emprendimiento debe contribuir con el estudiante en el desarrollo de
habilidades como liderazgo, perseverancia, empatia, resiliencia, disciplina; las mismas
gue se complementan con el trabajo y el autoaprendizaje, motivado por el logro de
sus objetivos.
Para llevarlc a cabg, el instituto debe considerar que el emprendimientc como parte
de las EFSRT responde a las siguientes caracteristicas:
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- Desarrollar el emprendimiento en los Ultimos periodos académicos.

- Debe partir de una idea o iniciativa del estudiante con miras a la creacién de
una pequefia empresa gue sea sostenible en el tiempo.

- Contar con un plan de implementacidon el cual debe ser aprobado por la
Direccién General de la institucion.

- Puede ser realizado por unc (01} o hasta cinco (05) estudiantes.

- Contar con un plan de supervisidn y evaluacién de las actividades del proyecto
de emprendimiento.

- Elinstituto supervisa y evalla las actividades formativas realizadas como parte
de emprendimiento y/o iniciativa de negocio.

-  Provee apoyo y asescoria a los estudiantes para el desarrollo de
emprendimiento y/o iniciativas de negocio, para los cual el instituto puede
establecer convenios con las instituciones publicas y privadas competentes
(Ministerio de Produccion, Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego, etc.}.

e En los centros laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones del sector
productivo).

Las EFSRT se realizan en empresas, organizaciones u otras instituciones formalmente
constituidas cuyas actividades productivas de bienes o servicios estén vinculadas con
las capacidades a lograr por el estudiante en el programa de estudics.

La institucion promueve el desarrollo de las EFSRT en los centros laborales
estableciendo vinculos a través de convenios, acuerdos u otros, con empresas,
organizaciones o instituciones del sector productivo local y/o regional.

- El desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos
por lainstitucién educativa y estara a cargo de un representante de la empresa,
organizacion o institucién. Asi mismo debe contar con un docente responsable
de la especialidad para acompafiar dicho proceso.

- Las actividades de las areas de los centros laborales donde participe el
estudiante deben permitir el desarrollo de sus capacidades y competencias, de
acuerdo al médulo/s formativo/s del programa de estudios.

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

- Lainstitucién emite una constancia u otro documento gue acredite de manera
especifica el desarrollo y resultados de las experiencias formativas.

En todos los casos el desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos
por el instituto y estara a cargo del responsable técnico del proyecto o la actividad; asi mismo
debera contar con un docente de la especialidad responsable de acompafiar dicho proceso.

Art. 742. PLANIFICACION DE LA EFSRT

Las EFSRT del IESTP San Ignacio de Loyola se planifican en el instituto y en los centros laborales,
a fin de que los estudiantes consocliden, integren y/o amplien conocimientos habilidades y
actitudes en situacicnes reales de trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacion,
contribuyendo a mejorar su empleabilidad en el mercado laboral, a nivel local y regional.

La planificacién de las EFSRT en el instituto debe contener la forma en que se desarrolla, como
complementan la formacidn del estudiante, considerando los ambitos descritos en los presentes
lineamientos. El plan de trabajo de las EFSRT debe considerarse la siguiente estructura y
contenidos minimes:

a} Denominacién del proyecto productive de bienes y servicios, actividades conexas a los
procesos institucionales, actividades de proyeccidén social desde la institucién,
emprendimientos y/o iniciativas de negocios de los estudiantes que se desarrollan en el
IESTP San Ignacio de Loyola como EFSRT.
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Objetivos.

Responsables, desde la institucién educativa y desde las instituciones en convenio.
Poblacidn objetivo (segun proyecto).

Actividades a desarrollar en las EFSRT directamente relacionada con las capacidades y/o
competencias de los mddulos formativos correspondientes.

Cronograma de ejecucidn.

NUmero de estudiantes requeridos por cada programa y modulo formativo.

NUmero de créditos y contenidos de aprendizaje vinculados a la EFSRT.

Ficha de evaluaciéon de la EFSRT, que estd a cargo del docente desighado por cada programa
de estudios para verificar el cumplimiento de las actividades por parte de los estudiantes.

Art. 752. REGLAMENTO Y PLAN DE EFSRT

En el IESTP “San Ignacio de Loyola” corresponde al lefe de Unidad Académica elaborar el
reglamento de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, en coordinacién con los
coordinadores de las dreas académicas de los programas de estudios y docente responsable de
EFSRT.

Los programas de estudios deben contar con un plan de trabajo en EFSRT el cual debe ser
socializado con los estudiantes antes de la ejecucién de las EFSRT.

Art. 76 2. ORGANIZACION Y EJECUCION DE LAS EFSRT

a)

Las EFSRT tiene caracter obligatorio, siendc uno de los requisitos para la certificacion
modular, constancia de egresado vy titulacion.

Se rige de acuerdo a los Lineamientos Académicos Generales vigentes y al reglamento
institucional del IESTP “San Ignacio de Loyola”.

El programa de estudios conforma la comision responsable de la supervisidn de las EFSRT.
El docente responsable de las EFSRT y el coordinader de area académica adecuard el plan
de trabajo en funcién al reglamentc EFSRT y se aprobara en reunién de docentes del
programa de estudio.

El jefe de Unidad Académica orienta, apoya y ccordina con el Coordinador de area
académica de los del Programa de Estudics, la organizacion, desarrollo y evaluacidn de las
EFSRT.

Los Coordinadores de las Areas Académicas con la Direccidn General gestionan los

convenios con empresas pUblicas, privadas, cooperativas y otras para el desarrollo de
EFSRT.

El responsable de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo coordina con
empresas e instituciones publica y privadas para la €jecucién de las EFSRT.

Las carpetas de practica deben ser refrendados por el representante de la empresa y/o
institucion donde ejecuto la EFSRT.

El docente responsable cuenta con las carpetas de EFSRT organizados por afic promocional.
El docente responsable de las EFSRT cuenta con un directorio telefénico y de correo
electrénico de los estudiantes.

En caso de que el estudiante tuviera dificultades de realizar las EFSRT dentro de lo
programadc por el programa de estudios, el estudiante puede autogestionar de manera
independiente en coordinacion con el docente responsable para el monitoreo de las EFSRT.
De nc haber esta coordinacién no se validara las EFSRT.

El estudiante debe participar del proceso de induccién de forma obligatoria que el programa
de estudio establezca. Los estudiantes tendran derecho a recibir informacion y las
orientaciones especificas sobre el desarrollo de las EFSRT en forma permanente; asi como
la forma de elaberar los informes.

Las EFSRT del estudiante que se desarrolle en el mismo instituto no esta sujeto a pago
alguno por parte del estudiante.
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n} El estudiante asumira el pago de las EFSRT segun se establezca en los convenios, haciendo
el pago bajo principio de unidad de caja.

¢) Los estudiantes tendran derecho a recibir informacidn y las orientaciones especificas scbre
el desarrollo de las EFSRT en forma permanente; asi, como la forma de elaborar informes.

p} Elestudiante antes de iniciar las EFSRT debe contar con la carpeta de précticas conteniendo
las fichas de evaluacion al médulo formativo correspondiente y el reglamento de las EFSRT.

g} Eldocente encargado de las EFSRT es responsable de implementar las fichas de evaluacién
correspondiente al médulo formativo especificc de cada programa de estudio.

r} Las EFSRT son secuenciales no pudiendo ejecutarlas sin haber concluido la EFSRT del
médulo anterior.

s} El docente responsable de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
presentara un informe por escrito, de la culminacion de las EFSRT para la elaboracidn de las
estadisticas de cada mddulo formativo con datos de la empresa y/o institucion adjuntando
la documentacion de acuerdo al Plan y reglamento de EFSRT del programa de estudios a la
Coordinacidn respectiva con copia a Secretaria Académica para la certificacién modular y
otros tramites inherentes a la titulacién, con los siguientes datos de la Empresa y/o
Institucién donde realizé la practica:

- Razdn social

- Direccién

- RUC

- N° deteléfono

- Actividad econdmica a la que se vincula

- N°de horas y créditos

- Fecha deinicio y terminc de la practica.

- Calificacién cbtenida

- Nombre del supervisor de la empresa

- Nombre del docente responsable del monitoreo

t} El docente responsable de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
presentara el informe con el consolidado final de los resultados de las EFSRT de todos los
mdédulos formativos por afio promocional de los estudiantes que culminaron todas las
EFSRT adjuntando la documentacién de acuerdo al Plan establecido a la Cocrdinacién del
Programa de Estudios para su aprobacion con copia a Secretaria Académica para la
certificacion modular y otros trAmites inherentes a la titulacidn, con los siguientes datos:

- Razon social de los médulos formativos, informe de EFSRT y/o comprobante de pago
por convalidacion de informe.
- Resultado final de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

u} El docente responsable de EFSRT debera entregar el informe progresivo y consolidado final
en un plazo maximo de 30 dias calendario de haber culminado las EFSRT.

v} En ningln caso las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo se haran
independientemente por los estudiantes, sin conocimiento del docente encargado de las
EFSRT del programa de estudio respective, quedando sin efecto ellas.

w) Las EFSRT es equivalente como minimo al 35% del nlimero del total de horas de cada
madulo.

X} Enlajornada laboral no lectiva de los docentes encargados de las EFSRT de cada programa
de estudios, se asignard como minimo cuatro horas de supervisidn de EFSRT las cuales se
contabilizan dentro de la asignacion de su carga no lectiva.

y} Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo se pueden realizar en:

- Periodos vacacionales
- En paralelo a la formacién profesicnal.
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- Al término del Madulo Educativo

Art. 77 2. EJECUCION DE LAS EFSRT

El estudiante que se encuentre realizando las EFSRT debe cumplir con las siguientes

obligaciones:

a) Deben portar su carpeta de practicas al momente de iniciar la EFSRT del médulo formativo
correspondiente.

b} Informar de inmediato sobre todo cambio, dificultad u obstaculo gque se presente en el
desarrollo de su practica.

¢} Asistir a las conferencias, reuniones y demas eventos gque se programe en las EFSRT en la
empresa y/o institucion en coordinacién con el supervisor de practicas.

d} El estudiante debe solicitar ser evaluado en cada servicio u oficina donde desarrolla la
EFSRT debe estar visado con firma y sello del jefe inmediato.

e} Cumplir con el reglamento internc del programa de estudio, empresa y/o institucién.

Art. 78 2. REQUISITOS PARA APROBAR LAS EFSRT

Para la aprcbacidon de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo el

estudiante debera presentar lo siguiente:

e Carpeta de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, que debe contener
las fichas de evaluacién por mdédulo, completamente rellenadas y firmadas, por la
empresa/ institucién donde ejecuto la EFSRT y el responsable de la supervisidon de
practicas.

¢ Carpetade EFSRT con copia autenticada de los certificados y/o constancias de culminacion
de las EFSRT por modulo otorgadas por la institucidon/empresa donde realizo la EFSRT.

o Informe de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo por médulo
formativo y/o comprobante de pago por derecho de convalidacién del informe.

e Presentar los informes, en las fechas que se sefialen.

Art. 792, CAUSALES DE TERMINO DE LAS EFSRT

a} Soncausales de termino de las EFSRT:

e  Tres inasistencias acumulativas sera suspendido de las EFSRT.

. Tres tardanzas serd considerada come 01 {una) falta.

e  Actitud incorrecta del practicante frente a los trabajadores o falta de cumplimiento del
programa formativo.

° Actitud incorrecta, como agresiones verbales, hurto y otros.

. Cuando la actividad desarrcllada en la empresa no cumpla el programa formativo.

. Incumplimiento del reglamento de EFSRT institucional, Programa de estudics y/o de
la empresa.

. Las decisiones de término de las EFSRT, puede llevarse a cabo por decision unilateral
de la empresa, el centro de formacion (IESTP) o de ambas instituciones.

b} La suspensidn definitiva de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
serd par motivos, de enfermedad o impedimento fisico, hecho gue deberd comunicarse por
escrito inmediatamente al Docente responsable EFSRT y/o Coordinador del Area Académica
de los programas de estudio adjuntandc la documentacién para la ejecucién en un plazo
maximo de 07 dias habiles.

Art. 80 2. SUPERVISIONY EVALUACION DE LAS EFSRT
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El Coordinador del Programa de estudios es el responsable de asesorar, programar,
supervisar y evaluar la Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo en los
diferentes mddulos profesionales e informar a la superioridad correspondiente.
El monitoreo (visitas programadas} de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajc es de responsabilidad del Coordinador de Area Académica y del docente
respcnsable de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, solicitando
informacion sobre el desempefio de los estudiantes.
El responsable de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo evidencia la
supervision y/o monitoreo con registro de visitas, lamadas telefdnicas o encuestas online,
El responsable de la Supervisién realizard acompafiamiento permanente, crientacién,
evaluacién, resolucién de conflictos y problemas durante la Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.
La evaluacién de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo debe permitir la
comprobacion de las capacidades adquiridas. La evaluacion cualitativa sera realizada por la
persona a cargo de la supervision, utilizando instrumentos para la evaluacién.
La evaluacién cualitativa, se sustentard con los logros obtenidos para consclidar
capacidades y actitudes adquiridas en el proceso formativo, para lo cual se tendra en cuenta
los siguientes aspectos:

- Uniformidad y presentacion del estudiante.

- Asistencia y puntualidad.

- Actitud adecuada en la empresa.

- Iniciativa y disposicion
La evaluacidn cualitativa y cuantitativa, sera registrada en las Carpetas de practica de cada
estudiante proporcionadas por el IESTP “San Ighacio de Loyola”.
En la Carpeta de evaluacién de Practicas se tendra en cuenta:

- Aspecto actitudinal del estudiante.

- Desarrollo de capacidades.

- Desarrollo de habilidades y destrezas psicosomaticas.

- Aspecto cognitivo
La evaluacidn de las EFSRT es vigesimal {0-20}.

Art. 81 2. CONVALIDACION DE EFSRT

a) LaConvalidacién de la Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo podra ser

total o parcial:

. Exoneracién total: Serdn eximidos totalmente de realizar las EFSRT aquellos
estudiantes gque se encuentran trabajando o hayan trabajado por un periodo de mas
de un afio en empresas o instituciones, realizando funciones que por sus
caracteristicas coincidan plenamente con las competencias del médulo formativo en
el centro de trabajo.

. Exoneracion parcial: Podran ser eximidos parcialmente de desarrollar las EFSRT
aquellos estudiantes gue se encuentren trabajando o hayan trabajado por un
periodc de mas de un afio en empresas o instituciones cuya actividad no esté
relacionada directamente con los estudios que realizan. Los estudiantes que se
acojan a este tipo de exoneracidn solo podran obtenerla por un nimero de horas en
el médulo que corresponda, con las capacidades terminales de calificacion y/o
insercién profesional.

b} El nimero de horas de exoneracion se haran en ndmero equivalente a las exigidas por
cada Mddulo a convalidar.
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¢} Los estudiantes que laboran en puestos de trabajo de empresas o instituciones, cuyas
funciones y caracteristicas coincidan con las competencias de uno o0 mas madulos técnico-
profesionales del programa de estudio, podran convalidar toda o parte de las EFSRT, que
corresponda al médulo técnico profesional, para lo cual el estudiante presentara la
documentacion pertinente ante la institucion. El Coordinador del programa de estudios y
el responsable de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, previa
verificacion, establecerd el porcentaje a convalidar y con el visto bueno de Jefatura de
Unidad Académica.

d} Paraefectos dela convalidacion descrita en el literal anterior, los estudiantes, acreditaran
la naturaleza del trabajo realizado con la presentacién de una constancia de EFSRT
expedida por la autoridad competente de la empresa o institucién, adjuntando la
respectiva ficha de evaluacién.

Art. 822. NIVELES FORMATIVOS EN EL INSTITUTO

El [ESTP San Ignacic de Loyola oferta el nivel profesional técnico, donde desarrolla programas de
estudios con una duracién de ciento veinte (120} créditcs y dos mil guinientos cincuenta (2250)
horas como minimao.

Los programas de estudios no deben sobrepasar, ni en créditos ni en horas el nivel formativo
siguiente.

Los estudios realizados en este nivel formativo podran convalidarse con estudios de otros de
otros niveles formativos de la educacién Superior, de acuerdo a lo establecido en la presente
norma.

Los componentes curriculares de los programas del IESTP San Ignacio de Loyola se organiza de la
siguiente manera:

Componentes curriculares Total de créditos Total de horas
académicos minimos minimas
Competencias especificas 89 2550
Competencias para la 19
empleabilidad
Experiencias formativas en 12(*)
situaciones  reales de
trabajo
Total 120

(*} El total de créditos correspondiente a las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, tiene el valor de crédito practico.

TiTULO Il
ORGANIZACION Y GOBIERNO INSTITUCIONAL

CAPITULO |
ORGANIZACION

Art. 832. DE LA CREACION.

El Ministerio de Educacidn autoriza el funcionamiento del Instituto de Educacion Superior
Tecnolégico Pdblico “San Ignacio de Loyola”, con la R.M. N° 275-85-ED, de fecha 15 de marzo de
1985, revalidado con la R.D. N2 0540-2006-ED de fecha 25 de julic de 2006.
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DE LA ACREDITACION

La Acreditacién es el reconocimiento formal de la calidad demostrada por una institucion
educativa, otorgado por el Estado, a través del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE}, para el cual tiene que demostrar el cumplimiento
de cuatro dimensicnes: gestidon estratégica, formacion integral, soporte institucional y
resultados.

Este reconocimiento es publico y oficial a la institucién educativa ¢ carrera profesional que
voluntariamente ha participado en un proceso de evaluacién de su gestidén pedagdgica,
institucional y administrativa.

LICENCIAMIENTO

El licenciamiento es el procedimiento que tiene como objetivo verificar el cumplimiento de las
condiciones basicas de calidad de los [ES y EES publicos y privados, de sus programas de estudios
y filiales, para la obtencidn de la licencia que autcrice su funcionamiento para la provision del
servicio de educacién superior.

Para ello se verifican seis condiciones basicas de calidad como son:

a} Gestidn institucional, gue demuestre la coherencia y solidez organizativa con la propuesta
pedagdgica.

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

¢) Infraestructura fisica, ambientes, equipamiento y recursos para el aprendizaje de acuerdo
a su propuesta pedagégica, garantizando condiciones de seguridad, accesibilidad y
habitabilidad.

d} Disponibilidad de personal directivo, jerdrquico y docente idéneo y suficiente, con no
menos del 20% de docentes a tiempo completo. En el caso de las EEST y EESP, los docentes
encargados del desarrollo del eje curricular o actividades de investigacion de los programas
de estudios, respectivamente, deben contar con el grado de maestro.

e) Previsién econdmica y financiera compatible con los fines de los IES y EES publicos vy
privados; asi como con su crecimiento institucional, que garantice su sostenibilidad.

f)  Existencia de servicios educacicnales complementarios béasicos (servicio médico, social,
psicopedagégico, u otros) y mecanismos de intermediacidn laboral.”

La licencia de los IES y EES publicos y privados y su renovacion, se otorga por un pericdo de seis
(6} afios mediante resolucién ministerial del Ministerio de Educacidn. La licencia de los programas
de estudios y de las filiales, no excedera de la vigencia del licenciamiento del I1ES y la EES publicos
y privados.

El IESTP San Ignacio de Loyola al obtener la autorizacién de funcionamiento de sus programas de
estudios deberd continuar con el trabajo inicial y sobre todo el cumplimientc de las condicicnes
bésicas de calidad establecidas por el Ministerio de Educacion.

PLANIFICACION

El IESTP “SAN IGNACIC DE LOYOLA” planifica su trabajo teniendo como base al Proyecto
Educativo Institucional (PEIl}, al Plan de Trabajo Anual (PAT) y el Plan Operativo Institucional (POI}
Los documentos de Gestion Institucional son:

a) Proyecto Educativo Institucional (PEI)

b} Plan Operativo Institucional (POI}
¢} Reglamento Institucional (R}

d} Plan Anual de Trabajo (PAT}

e} Plan de Gestién de Calidad
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f)  Manual de Régimen de Procesos Académicos

g} Manual de Perfil de Puestos (MPP)

h} Planes de Estudios adecuados por Programa

i} Directiva de Normas y Orientaciones para el Desarrollo de las Actividades Educativas en el
Afio 2022 en El Instituto De Educacién Supericr Tecnolégico Publico “San Ignacio De Loyola”
- Junin

j}  Plan de Supervisién y Monitorec Académico

k} Plan de Formacién Continua

I}  Plan de Mantenimiento

m} Plan de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

n} Plan de Bienestar estudiantil y empleabilidad

o} Plande Investigacion

p} Manual de Procedimientcs Administrativos (MAPRO)
g} Inventario de Bienes y Patrimonio

r} Reglamento de Admisién

s} Reglamento de Titulacion

t} CAP, PAP, Cuadro de Horas

u} Memoria Anual de Gestién del Director General

Art. 872. ORGANIZACION DEL INSTITUTO

La organizacién y el régimen de gobierno del IESTP “San Ignacio de Loyola” se rigen por los
lineamientos y normas expedidos por el Ministerio de Educacién, adecuandose a las necesidades
regionales y locales:

El IESTP “San Ignacio de Loycla” tiene la siguiente estructura organica:

ftem | Descripcidn

01 Direccidon General
1.1 Director General
1.2 Secretaria de Direccion General

02 Unidad Académica

2.1 Jefe de Unidad Académica

2.2 Coordinador del Programa de Estudios Arquitectura de Plataformas
y Servicios de Tecnologias de la Informacién

2.3 Coordinador del Programa de Estudios Asistencia Administrativa
2.4 Coordinador del Programa de Estudios Contabilidad

2.5 Coordinador del Programa de Estudios Enfermeria Técnica

26 Coordinador del Programa de Estudios Produccidn Agropecuaria

03 Unidad de Bienestar y Empleabilidad

3.1 Jefe de Unidad de Bienestary empleabilidad

04 Unidad de Investigacion e Innovacion

4.1 Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion
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05 Unidad de Formacién Continua
5.1 Jefe de Unidad de Formacién Continua
06 Area Administrativa

6.1 Jefe de Unidad de Administracion

6.1.1 | Tesoreria

6.1.2 | Personal Administrativo

6.1.3 | Responsable de Sopcrte Tecnoldgico

07 Area de Calidad

7.1 Coordinador de Calidad

08 Area de Secretaria Académica
8.1 Secretaria Académica
09 Personal Docente Regular

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

DIRECTOR
GENERAL

%ssee  Consejo Asesor

Secretaria
de Direceion |+ Areade Calidad
Areade
Administracién ¥ |, Secretaria
Aradamira
+  Personal Administrativo
«  Tesoreria
=  Responsable de Biblioteca
+  Responsable de Soporte Tecnolégico
«  Personal de Servicico
/ - E—
Unidad
Acarémica Unidad de
Bienestar y
‘ l l ‘ l Unidad de idad d Empleabilidad
Investigacid e o
Coordinador ne Fgm_amnn
Acad Coardinag i ontinua
_,u.q:u::'::ﬂ,__ g Cocrdinadar Coordinador Coardinador Innovacién
Plataformas y Asistencia ‘Académico Académico Académico
Servicios de Administrativa Coutabilidad Enfermeria Produccion
Tecnalogias de Técnica Agropecnaria
la Informacién ik ) Tépico
/ \
Personal Docente Regular
Alumnos
CAPITULOII
DEL GOBIERNO DEL INSTITUTO
Art. 882. CONSEJO ASESOR

Responsable de asesorar al director general en materias formativas e institucionales.
El Director General es quien lo preside y lo conforman:

a} lefatura de Unidad Académica, Jefatura de Unidad Administrativa, Jefatura de Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, Jefatura de Unidad de Investigacién e Innovacién y Jefatura de
Unidad de Formacion Continua.
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b) Area de Calidad.
¢) Area de Secretaria Académica
d} Coordinadores de los Programas de Estudio de Arquitectura de Plataformas y Servicios de
Tecnologias de la Informacion, Asistencia Administrativa, Contabilidad, Enfermeria Técnica
y Produccidn Agropecuaria
e} Representante de los docentes: Elegido entre los docentes de la CPD por voto universal.
f}  Representante de los estudiantes: Deberd encontrarse matriculado en los dos dltimos ciclos
o pericdos académicos, y es elegido entre los alumnaos por voto universal.
g) Representantes del sector empresarial o profesional: A propuesta del director general,
vinculados con los programas que se dictan en el IES y la EES respectivo.
h}) Representante del personal administrativo: Elegido entre el perscnal administrativo por
voto universal.

La participacién en €l Consejo Asesor es ad honorem.
Funciones del Consejo Asesor:

a} Asesorar al director general, y para proponer, monitorear y supervisar, en todos sus
alcances, el proyecto educativo institucional, los documentos de gestién y el presupuesto
anual, asi como de contribuir al éxito de la gestion

b} 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 disefio, actualizacién y adecuacién de los programas de estudios ofertados
por el Instituto.

d} Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo ofrecido
sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacidn superior, asegurando
la formacion integral, ética ciudadana y sostenible

DIRECCION GENERAL

Representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la conduccion académica
y administrativa del |ES.

Funciones del Puesto:

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

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

¢} Proponer el proyecto de presupuesto anual.

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

e} OrganizaryejecutarelprocesodeseleccidnparaelingresoalacarrerapUblicadocenteyparalaco
ntratacionconformelanormativaestablecidaporelMinisteric de Educacién.

f}  Aprobarla renovacién de los docentes contratados.

g} Organizary ejecutar el proceso de evaluacidn de permanencia y promocién de los docentes
de la carrera publica docente.

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

i} Promover la investigacion aplicada e innovacion aplicada e innovacion tecnoldgica y la
proyeccion social segin corresponda.

j}  Oftras que le asigne el, Educatec.

SECRETARIA DE DIRECCION

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acerve documentario de la Direccion General, asi como
la agenda del director; es la persona de total confianza. Depende de la Direccion General.

Funciones del Puesto:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion calificada de la Direccidn.
b} Coordinar reuniones y citas.
¢) Orientar alos usuarios en general scbre gestiones y tramites documentarios.
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d} Redactar documentos de comunicaciones tales como: Oficios, Memarandos y otros
documentos de rutina.

e) Llevar el archivo de la documentacién clasificada.

f}  Tener actualizado el escalafon.

g} Efectuarllamadas telefdnicas y concertar citas.

h} Velar por la seguridad y conservacién de los documentos.

i} Otras de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Art. 912 AREA ADMINISTRATIVA

Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarics para la déptima gestidon
institucional. Depende de la Direccién General.

Funciones del Puesto:

a) Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la administracién de lecs bienes y materiales, los
recursos financieros y econémices.

b} Gestionary proveer los recursos necesarios para la dptima gestidn institucional

¢} Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la Institucién

d) Informar a las autoridades y a la comunidad educativa scbre el manejo de los recursos y
bienes de la institucidn.

e) Aplicar las normas y procedimientos técnicos de personal de tescreria y adecuar la funcién
de abastecimiento, asi mismo coordinar los trabajos de contabilidad.

f}  Publicar cada periodo académico la ejecucion presupuestal

Presentar y aprobar el balance econdmico del ejercicio fiscal de la institucidn.

Sistematizar e informar mensualmente el control de personal de la Institucién al drganc de

Direccidn

i} Elaborar el rol de vacacicnes del perscnal administrativo de la Institucion

j} Elabora el rol de vacaciones del personal docente teniendo en cuenta la atencidn del
servicio educativo, el desarrollo de las EFSRT y las actividades productivas

k} Difundir las normas laborales vigentes a través de los medios tecnolégicos.

I}  Evaluar e informar la ejecucidn presupuestal al érgano de Direccidn.

m) Autoriza los pagos de compras de bienes y servicios RDR.

n} Programar y controlar los servicios de mantenimiento, reparacion, conservacion, seguridad
de los bienes muebles e inmuebles.

o) Proporcicnar el apoyo logistico a las actividades académicas y administrativas de la
Institucién, proveyéndoles de los recursos materiales y financieros necesarios.

p) Adecuar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA para el IESTP "SIL"-J.

g} Oftros que se le asigne de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Art. 922. TESORERO

Organiza, coordina, supervisa y dirige la aplicacion y el cumplimiento del sistema de Tesoreria de
acuerdo a normas a nivel del IESTP “San Ignacic de Loyocla”. Depende de la Jefatura de Unidad
Administrativa.

Funciones del Puesto:

a} Centraliza el manejo de los recursos econdmicos y financiercs del Instituto, en permanente
coordinacién con Administracion y Direccién.

b} Cumple el principio de unidad de caja.

¢} Mantener actualizado el libro caja y auxiliar banco (ingresos y egresos).

d} Realiza el depdsito en las Cuentas Bancarias de acuerdo a los dispositivos legales

e) Emisién de comprobantes de pago electrénico.

f}  Manejoy rendicién de fondo fijo.

g) Realizar conciliaciones mensualmente referentes a los libros caja y auxiliar. De acuerdo al

Sistema Nacional de Tesoreria.
h}) Elabora documentos fuentes de ingresos y egresos de actividades productivas,
adquisiciones y otros.
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Establece las medidas de seguridad a la custodia de valores que estan bajo su
respcnsabilidad.

Efectla los pagos por diversos conceptos, previa autorizacidon de Administracion y
Direccion.

Realiza el giro de cheques previa autorizacion de administracion y Direccidn.

Informe mensual de la situacidén econémica a la administracion y/o direccion.

Elaborar el Balance y los estados financieros de la ejecucién anual.

Realiza las demas funciones afines al cargo que se le asigne el jefe del Area de
Administracién

Art. 932, PERSONAL ADMINISTRATIVO (ING WALTER)

Art. 94°, PERSONAL DE SERVICIO

El personal de servicio depende del Area Administrativa es responsable de organizar, ejecutar,
controlar y evaluar acciones de mantenimiento y conservacién de la infraestructura de la
Institucion.

Funciones del Puesto:

zZmoesoge
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Realiza la limpieza de las diferentes oficinas, salones, laboratorios, talleres, SS.HH. Y etc.
Realizar el mantenimiento de muebles mobiliarios y equipos a su cargo.

Vigilar las instalaciones, bienes y enseres de la institucién.

Realiza trabajos de guardiania

Controlar el ingreso de usuarios a la institucion.

Apoya en el mantenimiento, conservacion de la infraestructura educativa y areas verdes.
Entregar y Recepcionar los bienes y equipos que estan a su cargo.

Apovyar en el cumplimento de las normas de bioseguridad en la institucién.

Registrar el cuaderno de ocurrencias.

Realizar las demdas funciones afines a su cargo.

Art. 952 AREA DE CALIDAD

Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo
institucional. Depende de la Direccidon General. Y tiene influencia directa en las coordinaciones
de los programas de estudios con gue cuenta la institucidn para hacer sostenible el trabajo y
procesos que se realizan demostrando calidad.

Funciones del Puesto:

a)

Coordinar las acciones para el aseguramientc de la calidad del servicic académico y
administrativo institucional.

Planificar, dirigir, coordinar, organizar y orientar las acciones y actividades de la institucion.
Promgover los procesos de autoevaluacidon de los programas y definir estrategias para su
mejoramiento y la promocién de su calidad académica.

Coordinar y orientar los procesos de Autcevaluacidn resultantes dentro del Sistema con
fines de licenciamiento/acreditacién.

Determinar estrategias y metodologia de autoevaluacidon y mejoramiento involucrando una
amplia participacion de los diferentes estamentos de la institucion.

Disefia, planifica, ejecuta y monitorea el sistema de gestion de calidad {SGC) institucional.
Implementar mecanismos de aseguramiento y evaluacidn orientada a la mejora continua
del servicio educativo scbre la base de nuevas tendencias y buenas practicas de educacién
superior tecnoldgica.

Aprobar los planes y programas especificos de autcevaluaciéon y de mejoramiento
institucional.

Es el responsable de conducir el proceso de licenciamiento institucional, renovacion y/o
acreditacién.
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j}  Designar pares evaluadcres en los procesos de evaluacion interna de programas o de
determinadas areas.

k} Evaluar el nivel de satisfaccién del servicio educativo que brinda la institucién.

I} Reportar a la Direccion General los avances logrados y problemas identificados en la
implementacién del modelo de calidad.

m} Organizar los grupos de trabajo técnico o asesores que se requieran para apoyar los
procesos en los distintos programas de estudio convocando profesores y personal
administrativo de la institucién gue se hayan distinguido por su formacién o experiencia e
interés de trabajar en procesos de mejoramiento.

n} Fomentar y fortalecer el proceso de licenciamiento y acreditacion.

o) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarguico en el marco de sus competencias.

Art. 962 UNIDAD ACADEMICA

Art. 979,

Planear, dirigir, organizar y supervisar las diversas actividades, acciones y programas del IEST de
acuerdo a las normas legales vigentes. Depende de la Direccion General.

Funciones del Puesto:

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo académico en coordinacién con los programas
de estudio.

b} Meonitorear para el acompafiamiento y seguimiento de la ejecucidon de las labores
académicas de los docentes.

¢} Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes de la Institucién.

d} Orientar, apoyar y coordinar con los programas de estudic la organizacidn, desarrollc y
evaluacién de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

e} Coordinar y participar en las acciones referentes a la titulacién de los egresados.

f}  Orientaralcs docentes en la aplicacion de normas de evaluacidén académica y ctras normas.
implementandolas con sus respectiveos documentos.

g} Orientar alos docentes en el manejo adecuado de los registros de evaluacién.

h}) Supervisar e informar a la Direccidon General del Instituto del cumplimiento de las
disposiciones de caracter académico gue emanen del Ministerio de educacion o
implementarlas con las Directivas requeridas.

i} Proyectar las resoluciones directorales de traslados, convalidacion de asignaturas,
ubicacién de semestre, de titulacién, y otras resoluciones directorales que autorice la
Direccion.

j}  Promover la actualizacidn periddica de los contenidos curriculares teniendo en cuenta la
realidad local y regional.

k} Organizary promueve cursecs de actualizacion y perfeccionamiento para los docentes.

I} Seguimiento y capacitacién en la gestién pedagégica a los docentes.

m} Responsable de la actualizacién de los perfiles profesionales y los planes de estudio en
coordinacién con los programas de estudio de acuerdo a la demanda del sector productivo

n} Organizar, revisar, aprobar y sistematizar la jornada laboral, silabo, programaciones y
sesiones de aprendizaje de los docentes de la institucion.

COORDINADORES DE AREAS ACADEMICAS DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIOS ARQUITECTURA
DE PLATAFORMAS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, CONTABILIDAD, ENFERMERIA TECNICA Y PRODUCCION AGROPECUARIA

Los coordinadores de las Areas Académicas dependen de la Unidad Académica, cada programa
constituye un area Académica y esta integrada por equipo de docentes y estudiantes.

Funciones del Puesto:

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitcrear y evaluar las actividades académicas,
EFSRT y servicios académicos propios del programa de estudios a su cargo.

b} Aplicar las normas técnico pedagogico correspondiente a su programa.

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

d} Elabora el Plan Anual de Trabajo del programa en coordinacién con docentes y estudiantes.
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e) Coordina y orienta las actividades académicas con los docentes y alumnos para mejorar la
calidad educativa en el programa de estudios.

f)  Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los proyectos productivos, investigacion aplicada e
innovacion tecnoldgica.

g} Evaluary validar las programaciones curriculares y silabos de acuerdo al plan de estudio.

h} Elaborar, ejecutar, y evaluar el Plan de monitoreo y supervisién en coordinacién con Unidad
Académica.

i} Desarrollar la produccién de materiales educativos y la experimentacién de métodos que
se emplean en la formacién profesional.

j}  Registrary controlar los ingresos y salida de equipos, herramientas, materiales, reactivos y
otros a su cargo.

k} Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento y conservacion de laboratorio, talleres y
otros del programa de estudios.

I} Proponer a la Direccidn la firma de convenios con entidades gue brinden las EFSRT a los
estudiantes y capacitacion a los docentes.

m} Mantener operativo el equipamiento del taller y/o laborateric.

n} Elaborar el reglamento de uso de taller y/o laboratoric, conjuntamente con los docentes
del programa de estudios.

o) Apovyar en el desarrollo de practicas de las unidades didacticas.

p} Realizar anualmente el inventario fisico de bienes muebles del programa de estudios a su
cargo.

q) Solicitar adquisicion de equipos, textos, maguinarias, herramienta, materiales y reactivos
de acuerdo a las necesidades del programa de estudios.

r} Propiciar convenios de capacitacidn y pasantitas con instituciones para los docentes del
programa de estudics.

s} Coordinar y autorizar el permiso del docente adscrito al programa de estudios
justificadamente.

t} Registrar el avance del contenido curricular en el parte diaric de clase y en el registro de
evaluacién.

u} Llevaral diay hacer entrega de sus programaciones curriculares, proyectos de aprendizaje,
actividades de aprendizajes, materiales educativos y de toda documentacién de su
responsabilidad oportunamente.

v} Propiciar optimas relaciones humanas entre el perscnal docente, administrativo vy
estudiantes.

w) Coordinar, participar y asesorar en el proceso de titulacién a los estudiantes egresados.

X} Responsable de la seguridad y conservacion del buen usc de los bienes muebles de su
programa de estudics.

y} Organizar, implementar, controlar y reglamentar el uso de los bienes de la biblioteca.

z} Planificar, crganizar, y ejecutar actividades de orientacién vocacional, asi como de
proyeccién social a la comunidad.

aa} Coordinary orientar la problematica de comportamiento del estudiante.

Identificar el problema socioecondmico y el rendimiento académico del estudiante, previa

evaluacién y seguimiento de acuerdo a la ficha socioeconédmica.

cc) Promover, favorecer y reforzar el desarrollo integral del estudiante como persona
orientandolo a utilizar sus potencialidades y habilidades en pro de la construccion de un
proyecto de vida personal.

dd} En coordinacién con los tutores ayudar al estudiante a afianzar su propia identidad,
desarrollar y consclidar un auto concepto positive y elaberar un proyecto de vida a partir
de valores, preferencias y capacidades que le permita llevar a cabo.

ee} Elaborar en coordinacion con los tutores el plan anual de tutoria en la que, consideren los
temas que resulten mas adecuados a las necesidades del grupo.

ff) Derivar los casos de atencidn a especialistas (psicdlogos, médicos, asistentas sociales,
odontdlogos) para fines de atencién o tratamiento.

gg} Coordina y propone acciones de investigacién aplicada e innovacidn tecnolégica

Programa y ejecuta actividades de investigacidon aplicada e innovacidn tecnolégica

orientados ala creacion de tecnologias propias, que beneficien el desarrollo local y regional.

ii} Emitir constancia de no adeudo y EFSRT.

o
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Art. 982 UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

El jefe de la Unidad de Formacién Continua, quien debe tener el perfil adecuado, promueve y
ejecuta el desarrollo del programa de formacién continua institucional. Depende de la Direccién
General

Funciones del Puesto:

a} Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear, evaluar y aprobar los programas de
formacidn continua.

b} Promover, difundir cursos de capacitacién, diplomatura y especializacién (para docentes,
egresados, estudiantes, personal administrative y de demés acuerdo a la naturaleza de la
actividad).

c) Gestionar los certificados y la entrega.

Art. 992 UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Brindar orientacidn profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, EFSRT, emprendimiento u
otros gue coadyuven al transito de los estudiantes de la educacién Superior al empleo. Depende
de la Direccién General.

Funciones del Puesto:

a) Esresponsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa
de las EFSRT, emprendimiento u otros.

b} Conformar un comité de defensa del estudiante, encargado de velar por el bienestar de
los estudiantes para la prevencién y atencién en casos de acoso, discriminacién, entre
otros.

¢} Elaborary mantener la base de datos de los egresados del instituto.

d}) Esresponsable de registrar la informacion al sistema CONECTA.

e} Elaberar y mantener la bolsa de trabajo.

f)  Facilitar el acceso de los egresados de menor posibilidad al mercado de trabajo,
proporcionandoles capacitacion y experiencia laboral en ocupaciones de calificacion
inicial demandadas por el mercado laboral.

g) Elevarel nivel de competencia y eficiencia de los programas de estudio que oferta el IESTP
“SIL”, logrando una mayor interaccion entre el instituto y las necesidades del mercado
demandante de fuerza laboral.

h} Mejorar la insercidon de los jévenes a redes sociales mas amplias que aumenten sus
posibilidades de empleo.

i} Contribuir a un mejor desempefio de la persona mediante el marketing profesional, para
mejorar su nivel de empleabilidad y a su desarrollo personal.

j}  Promover una cultura emprendedora e innovadora que facilite la insercion laboral de los
egresados y que los habilite para generar su propio empleo o empresa.

k} Convocar: instituciones financieras para confiar en las iniciativas empresariales juveniles
dandole acceso al crédito y apoyo a la -creacidon de Pymes.

Art. 1002 UNIDAD DE INVESTIGACION E INNOVACION

El jefe de investigacion e innovacion tecnoldgica, quien debe tener el perfil adecuado,
promueve y ejecuta el desarrollo de la investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica.
Depende de la Direccion General.

Funciones del Puesto:

a) Promover, planificar, desarrollar, supervisar, evaluar y aprobar el desarrollo de
actividades de investigacion en el campo de su competencia.

b} Establecera las acciones de los docentes encargados del madulo transversal, gestion
empresarial, investigacién de cada area Académica y docentes asesores designados con
resolucidn Directoral para la titulacién, a fin de facilitar la implementacion de los perfiles
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de proyectos productivos y empresariales que los estudiantes desarrollardn para su
titulacion.
¢} Garantizar las condiciones para la ejecucion de proyectos de innovacién de acuerdo a la
propuesta pedagégica de la institucion.
d} Establecer las lineas de investigacion aplicada e innovacién de los programas de estudios
de la institucién.
e} Elaborar el reglamento de investigacién aplicada.

Art. 1012 AREA DE SECRETARIA ACADEMICA

Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo
institucional. Depende de la Direccién General.

Funciones del Puesto:

a) Organizary administrar los servicios de registro académico y de evaluacidn del estudiante.

b} Organizar el proceso de titulacién profesional y su tramitacidn.

¢} Elaborary sistematizar la base de datos estadistica de la institucién.

d} Trabajar de manera coordinada con los jefes de los programas de estudios.

e} Actuar como fedatario de la institucion.

f}  Procesar los documentos de inscripcidon de postulantes, matriculas, ratificacién de
matricula por programas de estudio, periodo académico; asi como carné de estudiantes.

g) Elaborar certificades, constancias, récord académico de los estudiantes y egresados.

h} Organizar y registrar el archivo de acta de evaluacion: Promocional, subsanacion,

repitencia, recuperacion extraordinaria, cargo convalidacién, EFSRT, examen teorico
practico, asi como tramite de visacién en la DREJ.

i} Responder por el correctc mantenimiento de los archivos de caracter académico
administrativo de la institucion.

j}  Es responsable de llevar todos los acuerdos de las reunicnes de los Docentes de la
Institucién en el Libro de Actas.

k) Llevarel registro de titulacién de todos los programas de estudio.

I}  Mantener actualizado la informacién correspondiente en el sistema registra.

m) Realizar otras funciones que se le asigne.

Art. 1022 PERSONAL DOCENTE

El docente es un agente del procesc formativo con dominio actualizado en su especialidad, que
forman personas en el campo de las ciencias, la techologia. Depende de la Direccién General.

Funciones del Puesto:

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular y
extracurricular, en coordinacidn con dependencias correspondientes.

b} Contribuye al logro de los objetivos institucionales.

¢} Utiliza sus recursos personales buscando generar un clima favorable basado en el respeto
y la convivencia democratica.

d} Muestra manejo actualizado de su especialidad haciendo uso de las herramientas y
recursos tecnoldgicos asociados a la unidad didactica, de acuerdo a nivel formativo de la
educacion superior tecnolégica.

e} Realiza proyectos de inngvacidn que respcnden al contexto local y regional en el marco
institucional, vinculdndose con instituciones pertinentes.

f} Realiza proyectos de investigacién aplicada que responden al contexto local y regional, en
el marco institucional, vinculdndose con instituciones pertinentes.

g) Contribuye a la formulacién de los planes de estudios en interaccién con sus pares,
garantizando la coherencia y articulacién entre los elementos del plan de estudios para
responder a las competencias del perfil de egreso, en el marco de los objetivos y metas
del proyectc educativo institucional.

h} Disefia las sesiones de ensefianza aprendizaje orientadas al logro de las competencias
definidas en el plan de estudics, considerando el contexto local y regional, asi como las
caracteristicas de los estuantes.
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i} Actla como mediador en el proceso de ensefianza para el aprendizaje de los estudiantes,
con dominic de estrategias y recursos pedagdgicos y tecnolégicos pertinentes para el
desarrollo de un aprendizaje practico, reflexivo, critico, colaborativo, creative vy
auténome.

j}  Evallda de manera continua el desarrollo de los aprendizajes de los estudiantes, teniendo
en cuenta sus diferencias individuales, a fin de brindar retroalimentacién oportuna y
monitorear el proceso para la mejora de los aprendizajes.

k) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional, dominio profesional
actualizado.

I} Promover, asesorar, supervisar a los estudiantes respecto a las EFSRT; y participar en la
firma de convenios para las EFSRT.

m) Planificar, organizar, ejecutar las actividades no lectivas de acuerdo a la jornada laboeral.

n} Orientary asesorar a los estudiantes respecto a los proyectos productivos, porinnovacion
e investigacion con fines de titulacion.

0} Promover y participar en proyectos productivos, de investigacién, inngvaciéon o de
extension comunal dentro de su carga académica.

p} Informar permanentemente a los estudiantes sobre la situacién académica.

g} Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacién de los bienes de la Institucidn.

Elaborar el reglamento de uso de taller y/o laboratorio.

Apoyar anualmente en la elaboracién del inventario fisico del taller y/o laboratorio u

oficina.

t) Informar al coordinador del programa de estudios respectiva de las acciones realizadas.

u} Promover actividades para el mejoramientc de la disciplina del educando en todo
momento durante el desarrollo académico, deportivo, civico y cultural fuera y dentro de
la institucion.

v} Realizar actividades asociadas a consejeria, asesoria ¢ tutoria académica.

w} Otras establecidas por la Direccién General.

CAPITULO |
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DEL PERSONAL DOCENTE

Art. 1039. DOCENTES DEL INSTITUTO
Los docentes son agentes del proceso formativo con dominio actualizado en su especialidad,
gue forman personas en el campo de las ciencias y la tecnologia.

Art. 1042. CARRERA PUBLICA DEL DOCENTE

La carrera publica del docente, en adelante CPD, comprende el conjunto de principios, normas,
procesos y condiciones que regulan el ingreso, permanencia, promocién, cese, deberes,
derechos y régimen disciplinario de estos docentes dependientes del sector Educacién.

Tiene por chjetivo la conformacién de un equipo docente idéneo, multidisciplinario vy
competente para responder a los requerimientos institucionales y del entorno. Es considerada
como carrera especial para los efectos de la primera disposicién complementaria final de la Ley
30057, Ley del Servicio Civil.

Art. 1052. REGIMEN DE DEDICACION
Los docentes de la carrera publica del IESTP “San Ignacio de Loyola” tienen un régimen de
dedicacion a tiempo completo, que comprende una jornada de cuarenta horas pedagdgicas por
semana de las cuales desarrolla un maximo de veinte horas lectivas. Realizan actividades no
lectivas dedicadas, entre otras, al disefic y desarrollo curricular, asesoria y tutoria académica,
investigacidn aplicada e innovacién tecnolégica.

Art. 1062. AREAS DE DESEMPENO
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Las areas de desempefio laboral en la CPD son:

a) Docencia comprende la ensefianza en aula, taller o laboratorio, actividades asociadas al
disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutcria académica, entre otras.
Asimismo, comprende actividades de investigacidn aplicada e innovacién tecnolégica.

b} Gestion Pedagdgica. comprende a los docentes que desempefian los puestos de
responsables de las unidades y areas del instituto.

Art. 1072. LAS ACTIVIDADES LECTIVAS DE LA DOCENCIA
Constituye la cantidad de horas pedagdgicas semanales asignados a un docente para el
desarrollo de actividades lectivas, las cuales se refieren a actividades de la ensefianza-
aprendizaje con estudiantes. La carga lectiva del docente se realiza dentro del aula, taller,
laboratorio u otrc espacio formativo segun los contenidos de las unidades didacticas a cargo.
No incluye la supervision de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Art. 1082 LAS ACTIVIDADES NO LECTIVAS DEL DOCENTE
Constituye la cantidad de horas pedagégicas semanales que el docente dedica a la realizacion
de actividades no lectivas que generen determinados productos o resultados concretos para el
logro de los objetivos institucionales y académicos, detalladas en el PEIl y en el plan de estudios,
respectivamente. La carga no lectiva del docente se realiza durante la jornada laboral del
docente, dentro o fuera del Instituto de Educacion Superior y corresponde a la diferencia entre
la carga horaria del docente y su carga lectiva.

Las actividades no lectivas son:

a) Disefio y desarrollo académico: Actividades relacionadas con la gestién académica del
Instituto de Educacidn Superior, tales como la elaboraciéon y/o actualizacidn de planes de
estudics, de silabos, de programas de formacién continua, entre otras.

b} Desarrollo Institucional: Actividades relacionadas con la mejora continua de la gestion
institucional, la planificacidn estratégica, la optimizacion y simplificacion de procesos
administrativos, promacion de buenas practicas, la propuesta y desarrollo de proyectos
productivos, asi como actividades destinadas a obtener el licenciamiento y acreditacion
entre otras.

¢} Estrategias de articulacién con el sector productivo: Actividades que fomentan la
articulacion de los Institutcs de Educacion Superior con los centros de produccion, a fin
de relacionar la oferta educativa con la demanda del sector productivo.

d} Investigacion e innovacion: Actividades que posibilitan la generacion o aplicacion directa
de conocimientos tecnoldgicos, asi como la mejora significativa de un proceso, producto
0 servicio que responde a un problema, una necesidad © una oportunidad del sector
productivo, del Instituto de Educacién Superior y la sociedad. Incluye la participacién de
proyectos, concursos, ferias, entre otros espacios de investigacion e innovacidn
organizados por el Ministerio de Educacién u otros organismos competentes en la
materia.

e) Preparacion de clase: Actividades relacionadas con la programacion curricular,
planificacion y elaboracién de actividades de aprendizaje de las unidades didacticas
asignadas al docente, asi como la elaboracién de instrumentos de evaluacion, entre otros.

f) Seguimiento y servicios de apoyo al estudiante y egresado: Actividades relacionadas con
el bienestar del estudiante y egresado del Instituto de Educacién Superior, tales como la
consejeria y tutoria académica, la gestion de una bolsa de trabajo y/o experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, seguimiento de egresados, asescria en
proyectos de titulacidn, entre otros.
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g) Supervision de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo: Actividades de
monitorec y acompafnamiento mediante visitas presenciales o a través de mecanismos de
seguimiento, como llamadas telefénicas y encuestas online, que aseguren el
cumplimiento de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de los
estudiantes en el centro de produccién o en el Instituto de Educacién Superior, en el
marco de lo dispuesto en los Lineamientos Académicos Generales.

h} Otras actividades relacionadas a los programas de estudios: Actualizadas por el director
general del Instituto de Educacion Superior y se encuentran incluidas en el PEl y en plan
de estudios.

Art. 1092. GESTION PEDAGOGICA

El drea de gestidon pedagdgica comprende los siguientes puestos:

a) Jefe de Unidad Académica

(=}

Secretario Académico

(g]

)
} Coordinador de Area Académica
}

O

}
lefe de Unidad de Investigacion
} lefe de Unidad de Formacién Continua

= o

} lefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
g) Area de Calidad (30512 reglamento)

Estos puestos solo pueden ser desempefnados por docentes de la CPD con régimen de
dedicacion a tiempeo completo, salvo la excepcidn dispuesta en el art. 34 de la ley.

En el IESTP “San Ignacio de Loyola”, realizan un minimo de cuatro (4) horas y un maximo de
doce (12} horas lectivas por semana segln necesidades del servicio y nivel de responsabilidad,
de acuerdo a normas especificas emitidas por el MINEDU. (Reglamentc 30512}

Los requisitos para desempefiarse como responsables de unidades, areas y secretaria
académica estan previstos en la ley, su reglamento y normas complementarias.

Art. 1102, JORNADA LABORAL Y HORA PEDAGOGICA

La jornada laboral del docente del IESTP “San Ignacio de Loyola” tiene régimen de dedicacién a
tiempo completo es la establecida en el articulo 682 de la Ley de Institutos, la cual se determina
en horas pedagogicas, en atencion al area de desempefio laboral y a la naturaleza de las
actividades, lectivas y no lectivas.

En el area de Docencia y Gestion Pedagdgica: la hora pedagégica en actividad lectiva equivale
acuarenta y cinco (45} minutos. La hora pedagdgica en actividad no lectiva equivale a cuarenta
y cinco (45) minutos.

Art. 111°. DEBERES DE LOS DOCENTES

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

b} Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion Politica del Perq, leyes, estatutos y
reglamentos interncs de la institucién y con la Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de Ia
Funcién Publica.

¢} Cooperar con la mejora continua de la institucion, velando por su conservacién, imagen
institucional y adecuado mantenimiento.

d) Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en la
institucién y desde esta con su entorno.

e} Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad,
creatividad y participacién.
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f) Participar, cuandc sean seleccionados, en las actividades de formacién en servicic y
cualquier otra modalidad formativa organizada por el Ministerio de Educacién ¢ el
gobierno regional correspondiente.
Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.
Hacer uso dptimoy rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan a los institutos
y escuelas de Educacién Superior.

Z B

Art. 112°. DERECHOS DE LOS DOCENTES

a} Desarrollarse profesionalmente en el marco de la presente ley y sobre la base del mérito,
sin discriminacién por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién y condicion
econdmica o de cualquier otra indcle.

b} Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la presente ley.

¢}  Participar en programas de formacién y capacitacién, y otros de caracter cultural y social
organizados por las entidades competentes.

d} Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacidén para la permanencia y
promaocion.

e} Participar en los procesos de promocién de la carrera publica del docente.

f}  Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, de acuerdo con lo
establecido en la presente ley y demas normas aplicables.

g} Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de representacién
politica y sindical, segln el caso.

h} Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en la presente ley y demas normas
aplicables.

i}  Acceder ala seguridad social, conforme a la normativa vigente.

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

k} Libre asociacion, sindicalizacion y derecho a huelga conforme a ley.

)  Los demas derechos que reconoce la Ley 30512 y su reglamento.

Art. 113¢2. ESTIMULOS DE LOS DOCENTES

Los docentes en ejercicio gozan de los siguientes estimulos:

El personal docente del IESTP “San Ignhacio de Loyola”, que en cumplimiento de sus funciones

realicen acciones excepcionales a faver de la educaciéon y de la comunidad, se haran acreedcres

a los siguientes estimulos:

a) Rescluciones de felicitacién y/o agradecimiento institucional, con propuesta ante la DREJ
para emitir una Resolucién de mérito.

b} Participar de cursos, talleres, seminarios, congresos, etc., de tipo académico y
administrativo.

¢} EINESTP “San Ignacio de Loyola” asumird un porcentaje del costo de la capacitacién en que
participe el docente, de acuerdo a lo programado por la unidad de formacién continua.

d} El IESTP “San Ignacio de Loyola” asumird el 100% del costo de la capacitacién, como
incentivo en mérito a la buena practica del docente.

e} Ser acreedor al premio San lIgnacio de Loyola por actividades y/o proyectos de
investigacion e innovacion, establecidos por la Jefatura de Unidad Investigacion.

f) Gestionary organizar viajes de estudio, para fortalecer la practica docente y las relaciones
interpersonales.

g} Participar de pasantias para el intercambio cultural y pedagégico, con instituciones de
prestigio.

Art. 1149, FALTAS DE LOS DOCENTES

Los docentes de la carrera publica que transgredan los principios, deberes y obligacicnes o no
cumplan las prohibicicnes sefialadas en la presente ley y su reglamento, o cometan las
infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, y demas
normas aplicables, incurren en responsabilidad administrativa y son pasibles de sanciones
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segun la gravedad de las faltas y la jerarquia del servidor o funcionario, las cuales se aplican
conforme a las reglas procedimentales establecidas en el reglamento de la ley.

Las faltas administrativas a las que hace referencia el primer parrafo se clasifican en: leves,
graves y muy graves. El reglamento de la Ley N° 30512 establece la graduacién de las sanciones
y tipifica otras infracciones.

FALTAS LEVES

Constituyen faltas leves las siguientes:

a) Inasistir una vez al centro de labores injustificadamente.

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

¢) Iniciar el dictado de clases con un retraso maycr a diez minutos en mas de tres
opertunidades en un mismo semestre académico.

d} Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en mas de tres oportunidades en
un mismo semestre académico.

e} No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demas documentacién requerida per
las autoridades de la institucidon o de las instancias de gestién correspondientes en los
plazecs establecidos.

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

g} Incumplir con las labores asighadas en las horas no lectivas, o cumplirlas en forma
deficiente, tales como aquellas relacionadas al seguimiento de egresados, al seguimiento
a las situaciones reales de trabajo, a las actividades de investigacién, a las actividades para
las asesorias de tesis o de trabajos de titulacién, entre otras.

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

i}  No efectuar ni reportar el registro de asistencia de estudiantes, de acuerdc con el
procedimiento establecido.

j} No resolver las solicitudes o no entregar los documentos gue se le soliciten, dentro del
plazeo establecido para el procedimiento administrativo correspondiente.

FALTAS GRAVES
Constituyen faltas graves las siguientes:

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

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

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

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

e} Otras que se establecen por ley. Ley 30512

f)} La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias psicotrépicas o estupefacientes, asi como la ingesta de las sustancias
indicadas en el centro de trabajo.

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

h} Elusoindebido de las licencias sefialadas en el articulo 87 de la Ley con excepcion de las
concedidas por motives particulares.

i} No comunicar, dentro del plazo correspondiente, la causal de abstencién en la cual se
encuentra incurso, conforme a lo establecido en el articulo 97 del TUO (texto Unico
ordenado}.
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j}  Impedir u obstaculizar la presentacién de una gueja administrativa en su contra.

k) No participar en el Programa de Fertalecimiento de Capacidades o en la Capacitacion
previa a la Evaluacion de Permanencia Ordinaria o Extracrdinaria, segln corresponda, sin
causa justificada.

I}  Incumplir las disposiciones establecidas en el Texto Unicc Ordenado de la Ley N2 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica, aprobado por Decreto Supremo
N° 043-2003-PCM.

m) Exigir procedimientos, requisitos, tasas o cobros en contravencién a lo dispuesto en el
TUO o norma que la sustituya, y demas normas de la materia.

Art. 1172. FALTAS MUY GRAVES
Constituyen faltas muy graves las siguientes:

a) Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con suspension en un periodc de veinticuatro meses
anteriores a la comision de la falta que sera objeto de sancién.

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

¢} Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros, haciendo
uso del cargeo o funcidn que ejerce dentro de la institucién educativa.

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

e) Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, informacién o documentacién
fraudulenta en los procesos de evaluacién o ante las autoridades correspondientes, sin
perjuicio de las acciones civiles y penales correspondientes.

f)}  No presentarse a las evaluaciones obligatorias previstas para la carrera publica sin causa
justificada.

g) Otras que se establecen por ley. 30512 ART. 83

h} Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de confoermidad con lo establecido en el
articulo 15 del Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del
Hostigamienteo Sexual, aprobado por Decreto Supremo N° 10-2003-MIMDES.

i} La utilizacién o disposicién de los bienes de la entidad pablica en beneficio propio o de
terceros.

j}  Incurrir en actos de nepotismo conforme alo previsto enla Ley N° 26771 y su reglamento.

k) Cometer actos de discriminacién por motivos de origen, raciales, religiosos, de
nacionalidad, edad, sexo, género, idioma, religién, identidad étnica ¢ cultural, opinién,
nivel socio econdmico, condicién migratoria, discapacidad, condicidon de salud, factor
genético, filiacion, o cualguier otro motivo.

I} Realizar actividades de proselitismo pgolitico durante la jornada de trabajo, o a través del
uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

m) Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentgcs, documentacion y demas bienes de propiedad del IES y la EES
0 en posesién de ésta.

n} Proporcionar o consignar datos falsos sobre la informacién académica de los estudiantes.

o} Solicitar y/o realizar cobros por cambio de notas, aprobacién de cursos, unidades
didacticas o médulos académicos y otros cobros no contemplados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos respectivo.

Art. 1182. SANCIONES A LOS DOCENTES

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

a) Amonestacion escrita en caso de faltas leves.

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

¢} Destitucidn de la carrera publica, en el casc de las faltas muy graves.
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Las sanciones son aplicadas por el director general del IES publico con observancia de la
garantia constitucicnal del debido procedimiente, conforme al procedimiento establecido en
el reglamento de la ley N°30512.

Las sanciones sefialadas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a que hubiera
lugar, asi como de los efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas.

Las sanciones de suspension y destitucidn son inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido, conforme al articulo 98 de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

Las sanciones establecidas en €l articulo 80 de la Ley se aplican observando los principics del
procedimiento administrativo sancionador, con observancia de la garantia constitucional del
debido procedimiento. La resolucién de sancién es notificada al docente y el cargo de
notificacién es incluido en el legajo correspondiente del escalafén.

Las sanciones de amonestacién escrita, suspension y destitucion se aplican previo
procedimiento administrativo disciplinario.

Art. 1192. AMONESTACION ESCRITA
La amonestacién escrita consiste en la llamada de atencidon por escrito, con la finalidad que no
se incurra en nuevas faltas administrativas. Para el caso del docente, se formaliza por resolucién
del director general del IES, en este caso se impone la sancién previa presentacién de los
descargos del docente o director, dentro de los 3 (tres} dias habiles de notificada laimputacién
de la conducta sancionable.

Art. 120°. SUSPENSION
La sancién de suspensidn consiste en la separacién del docente o director del servicio hasta por
un maximo de noventa (90} dias sin goce de remuneraciones. Para el caso del docente, se
formaliza por resolucién del director general del IES.

Art. 1212, DESTITUCION
La destitucion es la sancién administrativa que conlleva al término de la CPD del docente, se
formaliza por resolucidn del director de la DRE.

Art. 1222. GRADUALIDAD DE LA SANCION
La gravedad de la sancién se determina evaluando de manera concurrente las siguientes
condiciones:
a} Circunstancias en que se cometen.
b} Forma en que se cometen.
¢) Concurrencia de varias faltas o infracciones.
d) Participacién de uno o més autores.
e} Gravedad del dafio al interés pUblico y/o bien juridico protegido.
f} Perjuicio econdmico causado.
g} Beneficio ilegalmente obtenido.
h}) Existencia o no de intencicnalidad en la conducta del autor.
i} Situacion jerarquica del autor ¢ autores.

CAPITULO Il
DEBERES, DERECHOS, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 1232, DEBERES DE LOS TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS

a) Actuar con honestidad, respeto al publico, austeridad, disciplina y eficiencia en el
desempefio de los cargos asignados.
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b} Cumplir con puntualidad y responsabilidad el horario de trabajo establecido en la
institucion.
¢} Abstenerse de realizar actividades politicas y partidarias en su centro de trabajo.
d} Respetar al personal institucional, como docentes, jerarquicos y alumngs en general.
e} Brindar informacion veraz y oportuna cuando se le requiera.
f}  Cumplir sus funciones a cabalidad de acuerdo a sus funciones y encargos encomendados.

Art. 1242. DERECHOS DE LOS TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS
Son derechos de los servidores publicos de carrera:

a) Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacion politica, religiosa, econdmica,

de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.

b} Gozar de estabilidad. Ningln servidor puede ser cesado ni destituido sino por causa

prevista en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.

¢} Percibir la remuneracién que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones y

beneficios gue procedan conforme a ley.

d} Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salve acumulacion

convencicnal hasta de 02 periodos.

e} Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales, en la

forma que determine el reglamento.

f) Obtener préstamos administrativos, de acuerdo a las normas pertinentes.

g) Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en los

casos que la Ley indigue.

h} Ejercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas semanales.

i}  Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales.

La Orden del Servicio Civil del Estado constituye la maxima distincién.

j}  Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afecten

sus derechos.

k} Acumular a su tiempo de servicios hasta cuatro afios de estudios universitarios a los
profesionales con titulo reconocido por la Ley Universitaria, después de quince afios de
servicios efectivos, siempre que no sean simultaneos.

No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.
m) Constituir sindicatos con arreglo a ley.

_—

n} Hacer usc de la huelga, en la forma que la ley determine.
o} Gozar al término de la carrera de pensidon dentro del régimen que le corresponde.
p} Los demas que sefialen las leyes o el reglamento. Los derechos reconocidos por la Ley a

los servidores publicos son irrenunciables. Toda estipulacién en contrario es nula.

Art. 12592. PROHIBICIONES

Son prohibiciones a los servidores publicos:

a) Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario nocrmal de trabajo, salvo labor
docente universitaria.

b} Percibir retribucién de terceros para realizar u omitir actos del servicio.

¢} Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de las labores.

d} Emitir opinidn a través de los medios de comunicacidn social sobre asuntos del Estado,
salvo autorizacion expresa de la autoridad competente.

e} Celebrar por si o por terceras personas o intervenir, directa o indirectamente, en los
contratos con su Entidad en los que tengan intereses el praopio servidor, su cdnyuge o
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

f) Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme a la ley sobre la materia. (*) Inciso
modificado por la Segunda Disposicién Final y Complementaria de la Ley N° 27942,
publicada el 27 de febrero de 2003.

g} Los demas que sefiale la Ley. (*} Inciso adicionado por la Segunda Disposicién Final y
Complementaria de la Ley N° 27942, publicada el 27 de febrero de 2003.

Art. 1269. ESTIMULOS
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El personal administrativo del IESTP “San Ignacio de Loyola”, que en cumplimiento de sus
funciones realicen acciones excepcionales a favor de la educacion y de la comunidad, se haran
acreedores a los siguientes estimulos:
a. Resoluciones de felicitacion y/o agradecimiento institucional, con propuesta ante la DRE!
para emitir una Resolucién de mérito.
b. Participar de cursos, talleres, seminarios, congresos, etc., de tipo administrativo.
EI IESTP “San Ignhacio de Loyola” asumira un percentaje del costo de la capacitacidn en que
participe el personal administrativo, de acuerdo a lo programado por la unidad de
formacién continua.
d. El IESTP “San Ignacio de Loyola” asumira el 100% del costo de la capacitacion, como
incentivo en mérito al buen desempefio del personal administrativo.
e. Participar en actividades que realiza la IESTP “San Ignacio de Loyola” para fortalecer las
relaciones interpersonales.
f. Participar de pasantias para el intercambio de experiencias administrativas, de acuerdo a
su perfil laboral con instituciones de prestigio.

Art. 1272. FALTAS
a) Los servidores publicos son responsables civil, penal y administrativamente por el
cumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicic del servicic publico,
sin perjuicio de las sanciones de caracter disciplinario por las faltas que cometan.
b} Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

e Amonestacién verbal o escrita.

e Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por treinta dias.

o Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce meses.

e Destitucién.

¢} Los grados de sancién corresponde a la magnitud de las faltas, segln su menor o mayor
gravedad; sin embargo, su aplicacién no serd necesariamente correlativa ni automatica,
debiendo contemplarse en cada caso, no sélo la naturaleza de la infraccién sino también
los antecedentes del servidor, constituyendo la reincidencia serio agravante. Los
descuentos por tardanzas e inasistencia no tienen naturaleza disciplinaria, por lo gue no
eximen de la aplicacion de la debida sancion. Una falta sera tanto mas grave cuantc mas
elevado sea el nivel del servidor que la ha cometido.

d} Son faltas de caracter disciplinarias que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas con
cese temporal o con destitucién, previo procesc administrativo:

e Elincumplimiento de las normas establecidas en la presente Ley y su reglamento.

e |a reiterada resistencia al cumplimientc de las dérdenes de sus supericres
relacionadas con sus labores.

e Elincurriren acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio
de su superior, del personal jerdrquico y de los compafieros de labor.

* Lanegligencia en el desempefio de las funciones.

e Elimpedir el funcionamiento del servicio publico.

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

® Laconcurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes y, aungque no sea reiterada, cuando por la
naturaleza del servicio revista excepcional gravedad.

e Elabuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcidn con fines de lucro.

¢ FEl causar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maguinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la
entidad o en posesidn de ésta.

e Los actos de inmoralidad.

o Lasausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o por mas de cinco dias
no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o mas de quince dias no
consecutives en un periodo de ciento ochenta dias calendaric.

e Elincurrir en actos de hostigamiento sexual, conforme a la ley sobre la materia.
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CAPITULO IlI
ACCIONES DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Art. 1289, JORNADA LABORAL

a) La jornada laboral del docente del IESTP “San Ignacio de Loyola” tiene régimen de
dedicacién a tiempo completo es la establecida en el articulo 682 de la Ley de Institutos,
la cual se determina en horas pedagdgicas, en atencién al drea de desempefio laboral y a
la naturaleza de las actividades, lectivas y no lectivas.

b} En el area de Docencia y Gestidon Pedagégica: la hora pedagdgica en actividad lectiva
equivale a cuarenta y cinco {45} minutos. La hora pedagégica en actividad no lectiva
equivale a cuarenta y cinco {45} minutos.

¢} Horade Ingreso: 8:00

d} Horade Salida: 2:20

e) La jornada laboral del personal administrativo y de servicios se rige bajo el DL N° 276,
siendo su heorario de trabajo de 08 horas Cronclégicas.

f} Hora de Ingreso: 8:00

g) Hora de Salida: 4:00

h} Encaso del personal de servicio laborara de acuerdo a la programacién del rol de turnos.

Art. 1292. TARDANZAS E INASISTENCIAS

Los descuentos por tardanzas e inasistencia no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no

eximen de la aplicaciéon de la debida sancion.

a) Se considera tardanza al ingreso al IESTP “San Ignacio de Loyola”, después de cumplida la
tolerancia de diez (10) minutos a la hora establecida en el horario normal de trabajo; de
acuerdo a la permanencia del servidor.

b} Los trabajadores que con determinada frecuencia incurran en tardanzas consecutivas, se
haran acreedores al descuento y seran amonestados por la Direccion General.

¢} Se considera inasistencia:

¢ Lano concurrencia al Centro de Trabajo.

¢ Habiendo concurrido no desempeniar su funcién.

¢ Elretiro antes de la hora de salida sin justificacién alguna.

¢ La omisidn al marcado de tarjeta u otro mecanismo de control al ingreso y/o salida
sin justificacion.

e El ingreso al IESTP “San Ignacio de Loyola” después de treinta (30} minutos del
horario normal de ingreso al trabajo.

d} El trabajador que hubiera omitido el registro de ingreso o salida sera considerado como
inasistencia, salvo que justifique esta omisién dentro de las 24 horas posteriores.

e} El trabajador debera justificar su inasistencia por motivos de salud con cualquiera de los
siguientes documentos:

e Constancia de Atencién Medica emitida por ESSALUD.

e Certificado Médico Oficial, visado por ESSALUD.

e Certificacion médica de incapacidad temperal - CIT- ESSALUD.

¢ Resultado de Prueba Antigena y/o Molecular emitido por ESSALUD, MINSA y/o
establecimientos de salud privado.

e Declaracién jurada adjuntando documentos sustentarics.

f) Se considera inasistencia justificada del personal, cuando el trabajador no asista a su
trabajo por razones de Enfermedad del cényuge, hijos y padres.

Art. 1302. LICENCIA
Licencia Es el derecho del docente para suspender sus funciones temporalmente, por uno o
mas dias. Se formaliza mediante resolucién administrativa de la DRE o por el EDUCATEC, segln
corresponda. Puede ser con goce o sin goce de remuneraciones.

a) Disposiciones comunes a la licencia con goce y sin goce de remuneracion
La licencia con goce ¢ sin goce de remuneracion se rige por las siguientes disposiciones:
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e Se inicia con la peticién de la parte interesada dirigida al director general de la
institucion, quien deriva la misma al EDUCATEC o a la DRE, segln corresponda.
e Lasolapresentacidn de la solicitud no da derecho al goce de la licencia.
e Elcdmputo del periodo de licencia comprende los dias sabados, domingos y feriados.
Por cada cinco (05) dias consecutivos o no dentro del afio fiscal, debe contabilizarse
dos (02) dias adicionales.
e Seotorga de manera temporal, sin exceder el periodo maximo establecido para cada
uno de los tipos de licencia, previo cumplimiento de los requisitos y condiciones.
e Eltiempo que dure lalicencia con goce de remuneraciones se computa como tiempo
de servicio. La licencia sin goce de remuneraciones nc se computa como tiempo de
servicios.
b} Control de licencias
El IESTP “San Ignacio de Loyocla”, asi como los responsables de la unidad de recursecs
humanos, o la que haga sus veces, de las DRE ¢ el EDUCATEC, segln corresponda, llevan
un control de las licencias, bajo responsabilidad. Las resolucicnes gue otorgan licencias
deben registrarse en el escalafén respectivo.

LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES:
1. Licencia por enfermedad, accidente o incapacidad temporal La licencia por enfermedad,
accidente o incapacidad temporal se rige de acuerdo a lo siguiente:

a) Se otorga conforme a las disposiciones de la Ley N.2 26790, Ley de Modernizacion de
la Seguridad Social en Salud, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N.2
009-97-SA o las normas vigentes sobre la materia.

b} El pago de remuneraciones hasta por los primeros veinte (20} dias corresponde ser
asumido por el empleador, y por EsSalud, a partir del vigésimo primer dia hasta por
un maximo de once (11) meses y diez (10) dias consecutivos.

¢} Corresponde a la DRE o al EDUCATEC, segun corresponda, abonar la diferencia
remunerativa con el subsidio que otorga EsSalud hasta completar el cien por ciento
(100%) de la remuneracién. Articulo 208.

2. Licencia por descanso pre y posnatal
Es el derecho a gozar de cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve
{49) dias de descanso posnatal, ctorgandose conforme a las disposiciones contenidas en las
normas vigentes de la materia.

3. Licencia por Adopcion
La licencia por adopcidn se rige por lo siguiente:

a) Conformealaley N.227409, Ley gue Otorga Licencia Laboral por Adopcidn, el docente
tiene derecho a una licencia con goce de remuneraciones por treinta (30} dias
naturales, a partir del dia siguiente de la resolucién de colocacién familiar y suscrita el
acta de entrega del nifio y siempre que el adoptado no tenga mas de doce (12} afios
de edad. La falta de comunicacién al empleador en un plazo de quince (15} dias
naturales a la entrega del nifio o nifia impide al docente el goce de la misma.

b} Silos peticionarios son docentes y cédnyuges, la licencia es tocmada por la mujer.

4. Licencia por Paternidad
La licencia por paternidad se rige por lo siguiente:

a) El docente tiene derecho a licencia remunerada por paternidad por diez (10) dias
habiles consecutivos, en caso de alumbramiento de su conyuge o miembro dela unién
de heche reconocida conferme a ley.

b} La licencia se computa desde la fecha que el docente indique, comprendida entre la
fecha de nacimiento del hijc o hija y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados
de alta por el centro médico respectivo.

¢} El docente debe comunicar al empleador, con una anticipacién no menor de quince
(15} dias naturales, la fecha probable del parto.

5. Licencia por fallecimiento de padres, conyuge, hijos o miembro de la union de hecho
La licencia por fallecimiento de padres, conyuges, hijos o0 miembro de la unién de hecho
reconocida conforme a ley se rige por lo siguiente:

a) Se concede en cada caso. Si el deceso se produjera en la provincia donde presta
servicios el docente, la licencia se puede otorgar hasta por ocho (08) dias calendario.
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Si el deceso se produjera en provincia distinta al de su centro de trabajo, la licencia es

hasta por quince (15} dias calendario.

b} Secomputa a partir del dia siguiente del fallecimiento.

¢} Seconcede sin deduccion del periodo de vacaciones.

6. Licencia por estudios de posgrado, especializacion o perfeccionamiento

a) Seotorga licencia con goce de remuneracidn al docente por estudios en el pais o en el
extranjero de posgrado, de especializacién o de perfeccionamiento a iniciativa del IES
o la EES, seguln sus necesidades académicas, autorizadas por la DRE o el EDUCATEC,
segun corresponda. Se puede gozar también de este tipo de licencia por capacitacién
organizada y autorizada por el MINEDU o por el EDUCATEC, segln corresponda.

b} Para el caso del IESTP, también se otorga la licencia prevista en el presente articulo
para participar del Programa de Fortalecimiento de Capacidades y para la
Capacitacion, previa a la Evaluacién de Permanencia Ordinaria y Extraordinaria,
respectivamente, a las que hace referencia la Ley, segin lo requerido por el MINEDU.
En este supuestg, las actividades lectivas no realizadas deben reprogramarse para la
recuperacién de horas no dictadas.

¢} La licencia se otcrga al docente hasta por un maximo de tres (03) afios, bajo las
siguientes condiciones:

e  Acreditar un minimo de tres (03} afios como docente de la CPD regulada por la
presente Ley.

e  Compromisc a servir en su IES o EES el doble del tiempo de la licencia otorgada,
contados a partir de su reincorporacion.

e Eldocente al que se le otorgd la licencia por estudios no puede solicitar una nueva
licencia de este tipo antes de que transcurra un periodo equivalente al doble de
la licencia inicialmente concedida.

e No procede aceptar la renuncia presentada antes de haberse cumplido el tiempo
comprometido para servir en la institucion.

7. Licencia por asumir representacion oficial del Estado Peruano

a) Seotorga al docente que represente al Pert en eventos nacionales y/o internacionales
de caracter cientifico, educativo, cultural o deportivo.

b} El EDUCATEC o la DRE, segln corresponda, aprueba la licencia en atencion al
documento oficial El Peruano/viernes 25 de agosto de 2017 NORMAS LEGALES 41
expedido por la autoridad competente que dispone la representacién oficial del
Estado Peruano. La licencia se otorga por el tiempo que comprende la representacién
oficial.

8. Licencia por citacion expresa, judicial, militar o policial

a) Seconcede al docente que deba concurrir a lugar geografico diferente al de su centro
laboral para resolver asuntos judiciales, militares o policiales, previa presentacion de
la notificacion. La DRE o el EDUCATEC, segun ccrresponda, oterga la licencia por el
tiempo que dure la concurrencia a la citacion mas el término de la distancia.

b} La licencia no procede por detencién privativa de la libertad.

9. Licencia por desempefio de cargo de Consejero Regional o Regidor Municipal

a) La licencia con goce de remuneracién por desempefio como Consejero Regional o
Regidor municipal se otorga conforme a la Ley N° 27867, Ley Organica de los
Gobiernos Regionales, y a Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, cuando los
docentes son electos como Consejeros Regionales o Regidores Municipales,
respectivamente. En atencién al interés comun del servicic educativo, la DRE ¢ el
EDUCATEC, segun corresponda conceden hasta un (01) dia de trabajc semanal de
licencia con goce de remuneraciones, por €l tiempo que dure su mandato.

b} Mientras ejerzan su funcidon como Consejero o Regidor, los docentes no pueden ser
reasignados sin su consentimiento.

10. Licencia por representacion sindical

a) Lalicencia con goce de remuneracién por representacién sindical nacional se ctorga a
cuatro (4) miembros del sindicato de ambito nacional o federacién nacional inscrita
en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos (ROSSP), salvo
costumbre o convenio colectivo mas favorable.
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b} Por cada DRE corresponde otorgar licencia con goce de haber solo a un (1}
representante del sindicato de base del sindicato de ambito nacional o federacion
nacional inscrita en el ROSSP. El Secretario General Nacional de la organizacion sindical
acredita a los representantes regionales para el otorgamiento de la licencia con goce
de remuneraciones.

¢} Lalicencia es hasta por treinta (30} dias calendario al afio por dirigente; este limite no
se aplicard cuando exista convenio colectivo o costumbre mds favorable, el cual debe
ser razonable.

LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Los docentes del IESTP “San Ignacio de Loyola”, tienen derecho a licencia sin goce de

remuneraciones segun la ley y su reglamento en los siguientes casos:

a) Licencia sin goce de remuneracién Para el otorgamiento de licencia sin goce de
remuneracion se tiene en cuenta lo siguiente:

e Eldocente debe contar con mas de un (01) afio de servicios efectivos y remunerados
dentro de la CPD.

e Procede atender la peticion del docente de dar por concluida su licencia sin goce de
remuneraciones antes de cumplido el periodo de licencia otorgado, debiendo
retomar sus funciones.

e En atencion a la necesidad del servicio, la solicitud de licencia puede ser denegada,
diferida o reducida.

Art. 1312. PERMISOS
Personal Docente:

a) El permiso es la autorizacién para ausentarse por horas del |IESTP “San Ignacio de Loycla”
durante la jornada laboral. Esta autorizacion la otorga el director general, previa solicitud
del docente. Se farmaliza con la emisidn del documento gue expresamente la contiene.

b} Los permisos que afecten el cumplimiento de actividades lectivas conllevan la
recuperacion de horas no dictadas, salve en los casos de enfermedad, maternidad,
lactancia y representacién sindical.

¢} Permiso con goce de remuneraciones
El permiso con goce de remuneracidn se rige por las reglas siguientes:

e Por enfermedad: se concede al docente para concurrir a las dependencias del
Ministerio de Salud, EsSalud u otras instituciones publicas o privadas autorizadas del
sectorsalud, debiendo a su retorno acreditar la atencién con la constancia respectiva
firmada por el médico tratante.63 42 NORMAS LEGALES viernes 25 de agosto de
2017 / El Peruano.

e Pormaternidad: se otorga a las docentes gestantes para concurrir a sus controles en
las dependencias del Ministerio de Salud, EsSalud u otras instituciones publicas o
ptivadas autorizadas del sector salud, debiendo a su retorno acreditar la atencién
con la constancia firmada por el médico tratante.

e Por lactancia: se concede a la docente en periodo de lactancia a razdn de una (01)
hora diaria al inicio o al término de su jornada laboral hasta que el hijo cumpla un
(01) afio de edad y de acuerdo con las normas de la materia. No hay compensacion
y se autariza por resolucion de la autoridad competente.

e Por capacitacién oficializada: se concede al docente propuestc para concurrir a
certdmenes, talleres, seminarios, congresos auspiciados u organizados por el
MINEDU, el EDUCATEC o la DRE, vinculados con las funciones y especialidad del
docente.

e Porcitacién expresa de la autoridad judicial, militar o policial: se concede al docente
previa presentacion de la notificacidn o citacién respectiva, para concurrir o resclver
diligencias judiciales, militares o pcliciales dentro de la localidad.

e Poronomastico: el docente tiene derecho a gozar de descanso fisico en el dia de su
cnhomastico. Si éste recae en un dia nho laborable, el descanso fisicc es el primer dia
util siguiente o anterior.
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e Por el dia del Maestro: el docente tiene derecho a gozar de descanso fisico en el dia
del Maestro.
e Por necesidad institucional: se concede al docente que debe desplazarse en horas
de jornada de trabajo para rendir evaluaciones promovidas por el MINEDU.
e  Por representacion sindical: se concede a los miembros de la Junta Directiva vigente
e inscrita en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Administrativos
(ROSSP) siempre que no afecte el funcionamiento de la institucién.
d} Permisc sin goce de remuneraciones:
e El permiso sin goce de remuneracién se otorga por motivos personales.

Personal Administrativo:

Permiso con goce de remuneraciones de personal administrativo de acuerdo al D.L N.2 276

a) Los servidores, en casos excepcionales debidamente fundamentados, pueden solicitar
permisc a la autoridad respectiva para ausentarse por horas del centro laboral durante la
jornada de trabajo. Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificados
no podran exceder del equivalente a un dia de trabajo.

b) Los servidores tendran derecho a gozar de permisos para ejercer la docencia universitaria
hasta por un maximo de seis (6} horas semanales, el mismo que debera ser compensado
por el servidor. Similar derecho se concederd a los servidores que sigan estudios
superiores con éxito.

¢} Las servidoras, al término del periodo postnatal, tendran derecho a una hora diaria de
permiso por lactancia hasta que el hijo cumpla un afio de edad.

COMISION DE SERVICIO

La comisién de servicios es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede habitual
de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para realizar funciones segun el nivel de
carrera, grupc ocupacional y especialidad alcanzados y que estén directamente relacionadas
con los objetivos institucionales. No excederd, en ningln caso, el maximo de treinta (30} dias
calendario por vez.

DE LAS VACACIONES ANUALES

Personal Docente

a) Los docentes tienen derecho a un periodo vacacional de sesenta (60) dias calendario que
pueden ser gozados de forma continua o fraccionada y tener al menos un (1) periodo de
treinta (30} dias continuos.

b} Condiciones para el goce de vacaciones El goce de las vacaciones se rige por las siguientes
condiciones:

e las vacaciones son irrenunciables, no son acumulables y el tiempo que duran se
computa como tiempo de servicios.

e Lasvacaciones se otorgan al cumplir el docente doce (12) meses de trabajo efectivo,
incluidos los periodos de licencia con goce de remuneraciones. Excepcionalmente, el
MINEDU establece la posibilidad de gozar las mismas la primera vez, antes de
cumplides los doce (12) meses de trabajo efectivo.

e las vacaciones de los docentes en puestos del drea de desempefio de docencia
deben coincidir con el pericdo vacacional de los estudiantes.

e Los docentes en puestos del area de gestion pedagdgica del IESTP “San Ignacio de
Loyola” gozan de sus vacaciones de manera fraccionada y en la oportunidad
programada con el director general, teniendo en cuenta las necesidades del servicio;
debiendo coincidir al menos treinta (30} dias con el periodo vacacional de los
estudiantes.

e El director general de la EESP goza de sus vacaciones teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y de manera fraccionada.

¢} Remuneracidon Vacacional La remuneracion vacacional del docente se determina en
proporcién a los meses y dias laborados durante el afio anterior, tomando como base la

RIMS y las asignaciones que le correspondan, vigentes a la fecha del periodo vacacicnal.

d} Vacaciones truncas
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e Los docentes gue cesan sin cumplir el periodo laboral que le permite gozar del
periodo vacacional anual o que cesan habiendo cumplido el periodo laboral para el
goce del periodo vacacional sin haberlc hechc efectivo, tienen derecho al
reconocimiento de sus vacaciones truncas.

e La remuneracidon vacacional trunca del docente se calcula en proporcién de un
guinto de la RIMS y las asignaciones temporales que percibe el docente al momento
del retiro por cada mes de servicio efectivo durante el afo.

Personal Administrativo

a) Las vacaciones anuales y remuneradas establecidas en la Ley, son obligatorias e
irrenunciables, se alcanzan después de cumplir el ciclo laberal y pueden acumularse hasta
dos periodos de comUn acuerdo con la entidad, preferentemente por razones del servicio.
El ciclo laboral se obtiene al acumular doce (12} meses de trabajo efectivo, computidndose
para este efecto las licencias remuneradas y el mes de vacaciones cuando corresponda.

b} Lasentidades plblicas aprobaran en el mes de noviembre de cada afio el rol de vacaciones
para el afio siguiente, en funcién del ciclo laboral completo, para lo cual se tendra en
cuenta las necesidades del servicio y el interés del servidor. Cualquier variacion posterior
de las vacaciones debera efectuarse en forma regular y con la debida fundamentacién.

¢} Elservidor que cesa en el servicio antes de hacer uso de sus vacacicnes tiene derecho a
percibir una remuneracién mensual total por ciclo laboral acumulado, como
compensacidon vacacional; en caso contraric dicha compensacién se hara
proporcionalmente al tiempo trabajado por dozavas partes. En caso de fallecimiento, la
compensacion se otorga a sus familiares directos en el siguiente orden excluyente;
cényuge, hijos, padres o hermanos.

Art. 1342. COMPENSACION POR HORAS EXTRAORDINARIAS

a) Cuando la Institucién requiere de los servicios de un servidor fuera del horario de trabajo,
el tiempo que labore se considerara como horas extracrdinarias y sera autorizada por la
Direccién General, la Jefatura de Unidad Académica, Coordinador del Area Académica y/o
lefe de Area Administrativa.

b} Las horas extraordinarias, se acumulan y serdn utilizadas dentro del afio que ha sido
autorizado.

¢} Elservidor debe registrar la hora de ingreso y la hora de salida; ademas debe generar el
informe del cumplimiento de las accicnes motivo del requerimiento.

d} Las horas de recuperacion de clase, no serdn consideradas como horas extracrdinarias y
seran recuperables dentro del mes, salvo que la suspensién de clases sea autorizada por
la Direccién General o Jefatura de Unidad Académica.

e} Los trabajadores que por su naturaleza de sus funciones tengan que trabajar los dias
domingos o feriados gozaradn en el curso de la semana, de un dia completo de descanso,
con goce de haber.

f) Las horas de recuperacion de clases seran consideradas como horas extraordinarias
cuando la suspensidn de clases haya sido autorizada por la Direccion o Jefatura de Unidad
Académica.

g) Las horas de clase realizadas enlos dias feriados calendarizados, seran consideradas como
horas extracrdinarias, que sera solicitado por el docente.

Art. 1352. ENCARGO
Personal Docente

a) El encargo es la accién de personal mediante la cual un docente ocupa temporal y
excepcionalmente los puestos del drea de gestién pedagdgica o ejerce las funciones de
estos, que estén vacantes o en ausencia del titular, por un lapsc no mayor al periodo del
ejercicio fiscal. En el caso de la EESP, incluye a los directores generales de las mismas.

b) Los tipos de encargo son: a. Encargo de puesto: se autoriza en plaza organica vacante
debidamente presupuestada o en plaza vacante generada por ausencia temporal del
titular por licencias, vacacicnes u otros. b. Encargo de funciones: se autoriza para asumir
las funciones de jefes u otros responsables de unidades y dreas, cuando no se cuente con
una plaza vacante o esta no se encuentre presupuestada. En este caso, el docente
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encargado continla ejerciendo su labor docente en aula. En el caso de la EESP, incluye a
los directores generales de las mismas.

Personal Administrativo

a) Elencargo es temporal excepcional y fundamentado. Sélo procede en ausencia del titular
para el desempefio de funciones de responsabilidad directiva compatibles con niveles de
carrera superiores al del servidor. En ningln caso debe exceder el periodo presupuestal.

Art. 1362. RACIONALIZACION
a) Proceso de racionalizacién en el IESTP “San Ighacio de Loyola” es un proceso crientado a
optimizar la asignacion de puestos y posiciones en funcion de las necesidades reales y
verificadas del servicio educativo. Supone la identificacion de excedencias y necesidades
de personal docente de las referidas instituciones educativas, buscando equilibrar la
oferta y demanda educativa, de acuerdo a las normas que emita el Minedu.
b} Esun proceso permanente, obligatorio y prioritario, en atencion a los siguientes criterios:

e |Laoptimizacién de la oferta educativa.

e Laprogramacién curricular de cada programa de estudios debidamente licenciado.

e Laestimacién del numero de alumnos a matricularse.

e la capacidad instalada de la institucién, teniendo en cuenta infraestructura y
equipamiento.

e El proceso de distribucion de horas lectivas y no lectivas de los docentes en funcion
de sus perfiles y otros criterios establecidos por el Minedu.

¢} Reubicacidn de plazas excedentes:

e las DRE o el Educatec, segin corresponda, reubican los puestos docentes
excedentes de acuerdo al cuadro de necesidades remitido por el IESTP. La
reubicacién de puestes se realiza priorizando las instituciones de la provincia donde
se ubican y seguidamente las instituciones de otra provincia perteneciente a la
misma jurisdiccién regional.

e Las DRE pueden disponer gue los recursos presupuestales de puestos vacantes
excedentes sean destinados para la contratacion de docentes en el IESTP, por
régimen de dedicacion a tiempo completo, parcial o por horas, segln corresponda.

d} Reasignacién del docente excedente:

e El docente excedente puede ser reasignado, siempre y cuando cumpla con el perfil
requerido en la plaza de destino.

e El docente declarado excedente permanece en la institucidn educativa hasta que se
formalice su reasignacién per racionalizacién en otra institucién educativa donde
exista necesidad, priorizando la region de la institucion educativa de crigen.

e Noprocede la reasignacién del docente en puesto declaradec excedente.

e} Ubicacién y distribucidn de docentes:

Las DRE, el Educatec y el IESTP son responsables de asegurar una adecuada ubicacién y

distribucién de los docentes, de acuerdo con su perfil técnico y profesional, conforme ala

necesidad del servicio educativo y de la institucidn, dentro de sus correspondientes
ambitos y niveles de gestion

Art. 1372.0PTIMIZACION DE LA OFERTA FORMATIVA
Optimizacion de la oferta educativa de IES y EES publicos y privados

a) La optimizacién de la oferta educativa conlleva a la ejecucién de los procesos de
recrganizacién, fusion, escision, cierre o creacidn, entre otros, del IESTP “San Ignacio de
Loyola”, asi como de sus filiales y programas de estudios de educacién superior.

b} Enlos IES publicos estos procesos son autorizados por Educatec y en el IESTP “San Ignacio
de Loyola” son autorizadas por resolucién ministerial del Ministerio de Educacién. En
ambaos casos se requiere opinién previa del gobierno regional dentro del plazo establecido
por la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢} El proceso de optimizacion de la oferta educativa privada se realiza de conformidad con
las normas gue rigen la materia, con conocimiento del Ministerio de Educacién vy
autorizado por las autoridades competentes en lo que corresponda, dentro del plazo que
establezca el reglamente de la presente ley.
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El Ministerio de Educacién emite las normas correspondientes que contengan los
lineamientos para orientar los procesos sefialados y para el fortalecimiente de la oferta
educativa.

En los referidos procesos en el IESTP “San Ignacio de Loycla” que produzcan el término de
la relacién laboral del personal administrativo, la autorizacion de dicho término debe
contar con la opinién favorable de la Autoridad Nacicnal del Servicio Civil.

El cierre constituye la terminacién de las actividades autorizadas y comprende la
cancelacién del licenciamiento y del registro correspondiente a cargo del Minedu. La
cancelacion del licenciamiento en un proceso de optimizacion puede solicitarla el IESTP.
En el caso de IESTP, la solicita el Educatec a iniciativa del Minedu. La cancelacion del
licenciamiento de [ESTP también podra serimpuesta en un procedimiento sancionador.
La reorganizacion, fusién, escision o cierre, entre otros, de los IESTP, asi como de sus
programas de estudio y filiales, deben garantizar las previsiones necesarias a fin de
salvaguardar lgs derechos de los estudiantes, del personal docente y de los trabajadores
de acuerdo a la normativa correspondiente.

Art. 1382, DIMENSIONES DE LA POLITICA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
El IESTP “San Ignacio de Loyola”, con el objeto de optimizar la Oferta Educativa, tendrd en
cuenta las siguientes dimensiones de la politica de aseguramiento de la calidad:

[o30N!]
o

2eoo

Optimizacién y flexibilidad del régimen académicoy la oferta formativa.

Gestidn eficiente y moderna a nivel nacional, regional e Institucional.

Revaloracién y mejora continua de los docentes.

Optimizacion y sostenibilidad del equipamiento, mobiliario e infragstructura.
Licenciamiento obligatorio bajo estandares y acreditacion voluntaria.

Optimizacion y sostenibilidad a los servicios educacionales que se habilita (atencién en
toépico, psicopedagogia, tutoria, consejeria, bolsa de practicas pre profesionales,
profesicnales y emprendimiento).

TiTULOV

DEBERES, DERECHOS, ATRIBUCIONES, PROTECCION, ESTIMULOS, FALTAS, INFRACCIONES Y

SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Art. 1392. ESTUDIANTES

Son estudiantes del INSTITUTO las personas matriculadas en los médulos y unidades didacticas

correspondientes, cumpliendo los requisitos establecidos.

Art. 140°. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Los deberes de los estudiantes son:

a)

b}

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

Asistir correctamente uniformado (segin modelo establecido), puntual de acuerdo a los
horarics establecidos.

Participar en actividades educativas, civicas culturales y deportivas de la institucién y de
la comunidad.

Contribuir al mantenimiento y conservacién de la infraestructura, sus ambientes, talleres,
equipos, laboratorio, maebiliario y demas 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 Direcciéon General.
Participar en la eleccién de sus representantes al consejo de estudiantes.
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Demostrar dedicacion permanente al estudio durante su formacién profesional y

contribuir al desarrollo institucional.
Respetar los derechos de los miembros de la comunidad educativa del IESTP “San Ignacio

de Loyola” — Junin.

Cumplir con la ejecucidn de las EFSRT

Cumplir con las disposiciones emanadas de los docentes para el eficiente desarrollo de las

unidades didacticas.
Cumplir con el reglamento de titulacion, 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 respetuosc y cordial con el personal directivo, jerarquico, docentes, administrativos y

comparieros de estudio.

Usar correctamente el uniforme dentro y fuera del instituto y en los actos divicos,

actividades y eventos oficiales.

Mas de 30% de inasistencia en el periodo académico, inhabilita al estudiante para cbtener
promedio de evaluacién, dandc lugar a la repitencia de la Unidad Didactica en forma

automatica.

Participar en forma responsable en las actividades educativas, de indole civico — patridtico

y deportivo, absteniéndose de intervenir en actividades politico partidarias dentrc de la

institucion y en actos refiidos contra la salud fisica y mental.

Cultivar las buenas relaciones interpersonales contribuyendo al mantenimiento de un

clima institucional propio.
El estudiante de la Institucién debe cumplir con el horario de clases establecido por la

Direccién. Al ingresar a clases debe permanecer en la institucion.

Cumplir con los pages inherentes a los procesos de admisién, matricula entre otres.

Abstenerse de realizar acciones que atenten contra la moral y las buenas costumbres de

la localidad (libar licor en los alrededores de la institucién, ya sea con o sin el uniforme,

evitar realizar actos obscenos, ya sea dentro o por los alrededores de la localidad).

Participar en la actividad de Promocién que se organice y autorice debidamente en

coordinacidn con los tutores, Direccidn y alumnos por Unica vez al afio dentro del

semestre académico.

Participar en las actividades extracurriculares que estén calendarizadas, por la institucién,

debiendo de ser programados del afio lectivo.

Art. 1412. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Los estudiantes tienen derecho a:

a)

b}

Recibir formacidn integral, correspondiente al perfil profesional establecido para cada

carrera profesional.

Integrar el Consejo Estudiantil del IESTP- San Ignacio de Loyola, el cual deberd ser

reconocido por Resclucidn Directoral emitida por Direccidn General, previa presentacion

del estatuto que rige su funcionamiento.

Para formar parte de la Directiva del Consejo Estudiantil del IESTP “San Ignacio de Loyola”

- Junin, el alumno debe reunir los siguientes requisitos:

Tener rendimiento académico sobresaliente.

Seralumno regular.

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

Ser ético, democratico y moral.
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d} Sertratado con dignidad, respeto, sin discriminacion y serinformado de las disposiciones
que le concierne como estudiante.

e} Recibir estimulos en mérito al cumplimiento de sus deberes y por acciones
extracrdinarias.

f} Para Integrar el Consejo Educativo del Instituto a través de sus representantes con
alumnos regulares, matriculados en todas las unidades didacticas (No Convalidaciones}.

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

h}) Formar asociaciones de caracter cultural, deportivo y de orden civicoe.

i} Recibir crientacién profesional académica, personal y social a través de tutorias por los
Docentes.

j}  Solicitar licencia de estudios o reserva de matricula por motivos familiares o de salud, de
acuerdo a ley.

k) Recibir asesoramiento en los diferentes aspectos técnico-pedagodgicos que brinde la
institucion, EFSRT, investigacion y otros.

I}  Elegiry ser elegido miembro de la junta directiva de su seccién.

m} Informar en forma oral o escrita a los estamentos correspondientes, sus reclamaos,
sugerencias, peticiones y observaciones tendientes a optimizar el funcionamiento
institucional, considerando el debido procesc.

n} Recibir estimulo, con la exoneracién de pago por derecho de matricula por ocupar el
primer puesto (100%) y segundo puesto {50%]) si el promedio penderado es igual o mayor
a 17, en el pericdo académico anterior.

0} Encaso de tener algun familiar matriculado en la Institucidn se exonera del pago a uno de
ellos.

p} Serinformados oportunamente del resultado de sus evaluaciones

g} Denunciar inmediatamente en caso de hostigamiento sexual y ser atendido de acuerdo a
las disposiciones de la Resclucidon ministerial N° 428-2018-MINEDU.

Art. 1422, ATRIBUCIONES
Son atribuciones de los estudiantes del instituto

a) Exponer y solicitar ante la Direccidon General o Unidades respectivos, con sus justas
aspiraciones y pedidos para el mejor desenvolvimiento de la labor académica y su
formacién profesional.

b} Ser asesorado por los profesores de acuerdo a su especialidad, sobre sus EFSRT.

¢} Seratendidos por el personal asistencial gue trabaja en el INSTITUTO conforme a normas
establecidas y funciones.

d} Participar en actividades orientadas a lograr la organizacién y conservacion de los bienes
del INSTITUTO.

e) Recibir permanentemente asesoramiento de las Unidades y Areas Académicas, a través
del servicio asistencial y psicologico.

Art. 1432, PROTECCION DE LOS ESTUDIANTES
LUCHA CONTRA EL ACOSO Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Consiste en garantizar instituciones educativas libres de hostigamiento sexual, que promueven
el ejercicio de derechos de las mujeres y hombres en igualdad de condiciones y relaciones de
convivencia saludable entre los miembros de la comunidad educativa, como forma de
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prevencion de la violencia y construccion de ciudadania en los centros de educacién técnico-
productiva e institutos y escuelas de educaciéon superior publicos y privados.

a) Toda denuncia debe ser atendida de manera pricritaria, oportuna, ética y en el marco
legal vigente.

b} Establecer las acciones de prevencién y atencion de casos de hostigamiento sexual entre
los miembros de la comunidad educativa, asi como contar con orientaciones para los
procedimientos de sancién correspondientes del Instituto.

¢} Para efectos de la presente Norma Técnica se entiende por hostigamiento sexual a la
conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada,
realizada por una o mas personas gque se aprovechan de una posicion de autoridad o
jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan
estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales. También se manifiesta con prescindencia de jerarquia, estamento, grado,
cargo, funcién, nivel remunerativo o andlogo, creando un clima de intimidacidn,
humillacién u hostilidad.

d} Asimismo, para efectos del desarrollo de la presente Norma Técnica, el hostigamiento
sexual se puede presentar entre los siguientes actores de la comunidad educativa:

e Entre estudiantes
e Del personal de la institucion educativa hacia una/ o varias/os estudiantes

e} En el casc de hostigamiento sexual entre el mismo personal de la institucién educativa o
de alguna persona gue no pertenezca a la misma hacia un miembro de dicha institucion
educativa, es de aplicacidn lo establecido en la Ley N°27942, Ley de Prevencion y Sancidn
del Hostigamientc Sexual y su reglamentc aprobado por decreto Supremo N° 010-2003-
MIMDES y demas normas gue correspondan.

f} En casc de una denuncia verbal o escrito, de los estudiantes contra un perscnal del
institutc ya sea docente o administrativo, este serd automaticamente reubicado como
minimo, mientras dura las investigaciones.

g) Al hallar responsabilidad del denunciado, este serd separado de inmediato de la
institucion sin perjuicio de la respcnsabilidad penal.

h} EllInstituto no avala ningln tipo de accién de este tipo, por lo tanto, las responsabilidades
de no hacer caso a estas denuncias recaen sobre el jefe inmediato superior.

i} Enel Instituto, el responsable de la prevencidn y atencién del hostigamiento sexual es el
comité de defensa del estudiante o el que haga sus veces el encargado de velar por el
bienestar de las o los estudiantes parala prevencién y atencidn en casos de hostigamiento
sexual, entre otros.

COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL — CIFHS

El Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual, es el érgano competente para recibir
guejas o denuncias, investigar y emitir recomendaciones de sancién y otras medidas adicionales
para evitar nuevoes casos de hostigamiento sexual.

Miembros del comité

e  Un representante del personal docente
e Dos representantes de la poblacién estudiantil
e Un representante del personal administrativo
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LA DENUNCIA

e ladenuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante el CIFHS de
forma oral o escrita.

e la denuncia puede ser presentada por el/la estudiante victima o un tercero que
congzca sobre hechos de hostigamiente sexual.

e El CIFHS, bajo responsabilidad, traslada la denuncia y los medios probatorios
ofrecidos o recabados al érgano de instruccion correspondiente.

e Sila denuncia es recibida per algin directivo de la Institucién Educativa, debe
remitir a la CIFHS, bajo responsabilidad y continuar con las acciones
correspondientes.

e Sila denuncia es realizada directamente en la UGEL o DRE, se debera poner en
conocimiento del heche al érganc de instruccidn correspondiente.

e Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS y los drganos y/o autoridades de la
institucion educativa, ponen a disposicidon de la presunta victima los canales de
atencién médica, fisica, mental o psicolégica, con los que cuente la instancia
educativa.

PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION Y SANCION

e El procedimiento de investigacién y sancién del hostigamiento sexual tiene por
finalidad proteger a la victima y sancionar a la persona que realiza actos de
hostigamiento sexual.

e  Puede iniciarse de oficio por el érgano de instruccion correspondiente, en caso sea
directivo, docente o personal administrativo, o por el CIFHS, en caso el
denunciado/a sea el estudiante.

e Lla actuacién de los medios probatorios no puede exponer a la presunta victima a
situaciones de re victimizacion, como la declaracién reiterativa de los hechos,
careos 0 cuestionamientos a su conducta o su vida personal, confrontaciones, etc.

e Toda actuacién del procedimiento debe ser documentada por escrito o en otro
soporte fisico o electrénico, al que las partes puedan tener acceso.

e Paraelinicio de la investigacidn preliminar de oficio basta con la declaracién del/la
denunciante.

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SITUACIONES DE HOSTIGAMIENTO

Cuando el denunciado es un DIRECTIVO

En el caso de IEST, el CIFHS deriva el caso a la Secretaria Téchica de las Autoridades del
Procedimiento Administrative Disciplinario de la DRE.

Cuando el denunciado es un DOCENTE

e Sies docente de un IES 0 una EES, el casc se deriva al érgano de instruccidon ¢ CPAD

e En ambos casos la investigacion tendra un plaze maximo de 15 dias calendarios
dentro del cual se otorgard al denunciado un plazo para formular su descargo
respectivo

e Elinforme del érgancinstructor debe ser remitido al érgano encargado de la etapa
de sancidn quien resuelve el caso en un plazo maximo de diez (10) dias calendario.

Cuando el denunciado es PERSONAL ADMINISTRATIVO
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En el caso de IEST, el CIFHS deriva el caso a la Secretaria Técnica de las Autoridades del
Procedimiento Administrativo Disciplinario de la DRE.

COMITE DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE

La Unidad de Bienestar y empleabilidad del Instituto es la encargada de conformar el comité de
defensa del estudiante, el cual estd integrado por un total de cuatro (4} miembros titulares con
sus respectivos miembros suplentes, garantizando la participacion de

e Un representante del personal docente
e Un representante del personal administrativo
e Dos representantes de la poblacidn estudiantil

Uno/a de los cuales lo preside y cuenta con voto dirimente, siendo este/a elegido/a en la sesién
de instalacion del comité.

Dicha conformacién prevé la participacién de dos hombres y dos mujeres tanto para los
miembros titulares como para los suplentes.

La vigencia de la conformacién del comité de defensa del estudiante es de dos afios

El tiempc de participacién de los representantes elegidos estad sujeto al vinculo laboral o
estudiantil que tenga el/la representante.

En caso las/los representantes no culminen el periodo establecido deben ser reemplazados por
sus respectivos suplentes y, de no contar con estos Ultimos se debe elegir el reemplazante bajo
los mismos mecanismos establecidos en la presente Norma Técnica.

Se encuentran impedidos
Han sido sancionados/as administrativamente o tienen procedimientc administrativo en curso.

Estan incluidos en el Registro Nacional de Sancicnes Contra Servidores Civiles o en el Registro de
deudores de reparaciones civiles por delitos en agravio del estado.

Estdn condenados/as con sentencia firme por delito dolosc.

Tienen condicién de procesado/da por los delitos de terrorismo, violacion de la libertad sexual y
trafico ilicito de drogas u otros vinculados a corrupcion.

Estan incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Tienen una medida de separacién temporal de la institucién educativa.
RUTA DE ATENCION PARA LOS CASOS DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

a) Cualquier estudiante pone en conocimiento el acto de hostigamiento sexual al comité de
defensa del estudiante. El referido comité debe reservar la confidencialidad de los hechos,
asi como la identidad del denunciado/a y denunciante, teniendo especial cuidado cuando
se trata de menores de edad.

b} El comité de defensa del estudiante o el que haga sus veces es responsable de las
siguientes acciones:

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

- Previaautorizacion de la victima, el comité pone en conocimiento a la familia de esta,
los hechos ocurridos, brindando la informacion y acompafiamiento respectivo. Si
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denunciantes y/o denunciados son menores de edad la comunicacidn a la familia es
chligatoria.

- Proporciona informacién a la victima y la presunto/a hostigador/a sobre el
procedimiento de la denuncia.

- Orienta a la victima para la comunicacién con la linea 100, Centro de emergencia
mujer CEM y otra similar, para que se le brinde el soporte correspondiente.

- Registra en el librc de incidencias y denuncias los actos relacionados al
hostigamiento sexual y otros.

- Otras que el comité de defensa del estudiante o el que haga sus veces, estime
necesarios.

¢} Elcomité de defensa del estudiante o el que haga sus veces, dentro del plazo de 24 horas,
traslada la denuncia a la instancia competente para el inicio de las acciones respectivas.

d} Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral anterior, la victima puede acudir directamente
a las instancias correspondientes en materia de sanciones administrativas, entre otras.
Asimismo, sila denuncia de hostigamiento sexual es contra el director/a de la institucion
educativa y no hay Comité de Defensa del Estudiante, la victima podra acudir de forma
directa a la Unidad de Gestidon Educativa Local o a la Direccién Regional de Educacion que
corresponda.

e} Elcomité de defensa del estudiante realiza el seguimiento a los procedimientos derivados
de la denuncia, a fin de permanecer vigilante en el desarrcllo del mismao, para lo cual
coordina con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la que haga sus veces.

DE LAS SANCIONES

En el marco de las acciones a las que se hace referencia en el numeral precedente, el comité de
defensa del estudiante, el que haga sus veces, deriva las denuncias a la instancia
correspondiente en materia de sanciones administrativas de acuerdo al régimen laboral del
denunciado. En caso el presunto hostigador/a sea un estudiante, el comité de defensa del
estudiante comunica al Director de la institucidn educativa a fin de proceder de acuerdo a sus
normas internas.

Art. 1442. PROHIBICIONES Y FALTAS DE LOS ESTUDIANTES
Esta prohibido a los estudiantes y constituyen faltas:

a) Portar grandes sumas de dinero, joyas, celulares y otros objetos de valer, la institucién
no se responsabiliza de su perdida.

b} Usc de equipos de audio, celulares sin autorizacion del docente.

¢} Juegos de azar en horas de clases y practicas.

d} Comercializar alimentos u otros productos dentro de su aula, pasadizos y patios de la
institucién. Debiéndose respetar los contratos de servicios de Cafetin y de fotocopiado
de la institucién.

e} Libar licor dentro de la Institucidn con o sin el uniforme, asi como ingresar en estado de
ebriedad a ella, bajo pena de separacién.

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

Art. 1452, DE LOS ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES

El instituto otorgara estimulos a los estudiantes gue se hayan distinguido por:
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a) Suresponsabilidad en el trabajo y su participacidn en las actividades culturales, artisticas,
deportivas y de promocion comunal que hayan contribuido a acrecentar el prestigio de la
institucién.
b} Surendimiento académico; asi como su esfuerzo fisico intelectual y su elevada moral que
constituye un ejemplo digno de imitacion.
c} Los estudiantes recibiran estimulos mediante:
¢  Menciones honrosas, Resoluciones de felicitacion.
e Beca parcial o total de descuento en la ratificacidn de matricula por semestre.

d) Recibir estimulo, con la exoneracién de pago por derecho de matricula por ocupar el
primer puesto (100%) y segundo puesto (50%) si el promedio ponderado es igual c mayor
a 17, en el pericdo académico anterior.

e} Los estudiantes que participen en las diferentes disciplinas deportivas y artisticas
culturales representando a la Institucién, seglin rendimiento académico se haran
acreedores de beca de descuento en la ratificacidn de matricula por semestre.

f} Los estudiantes Deportistas del INSTITUTO tendran un beneficio de descuento en la
matricula siempre gue participen activamente, previa certificacién del presidente de la
disciplina respectiva.

g} Los estudiantes gue tengan uno o mas hermanos y que estén en calidad de invictos

h}) Los estudiantes en situacidn socio-econdmica precaria y gue cumplan con los requisitos
exigidos; podrdn ser beneficiados hasta el 100% del descuento en la ratificacién de
matricula, previo informe del responsable de bienestar y empleabilidad del programa de
estudios.

i} Los estudiantes que han sido beneficiados por el PIR, deberan de mantener aprobadas
todas sus UD para seguir con dicho beneficio, caso contrario pierden el apoyo.

Art. 1462. INFRACCIONES DE LOS ESTUDIANTES
Son infracciones del estudiante los siguientes:

a) Trasgredir el reglamentc institucional y cualquiera de las disposiciones, ncrmas de
educacion superior tecnolégica.

b} Causar dafios personales yfo desprestigio de cualquier estudiante ¢ trabajador
de la institucion.

¢} Causar dafios intencionalmente o por negligencia a los bienes del instituto o apropiarse
de elles.

d} Fomentar actividades politicas partidarias; actos refiidos contra la moral ytoma de
local que perturben el desarrcllo de las actividades institucionales.

e} Portar, consumir y/o comercializar en el instituto bebidas alcohdlicas, drogas o
estupefacientes.

f) Suplantar a otro estudiante y/o hacerse suplantar en cualquier evaluacién de unidades
didacticas o actividades del plan curricular del programa de estudios matriculado.

g) Estudiar paralelamente en dos centros de educacién superior, cuando tienen el
mismo turno de atencién.

h} Asistir a clases habiendc ingerido sustancias psiccactivas (alcohol, drogas).

i} Soborno alos profesores, agresidon verbal y/o fisica al docente u otro trabajador de la
institucion.

j} Fomentar actos de indisciplina graves (practicar juegos de azar dentro vy fuera del
Instituto).

Son aplicables a los estudiantes las siguientes medidas disciplinarias:
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Por el deterioro, sustraccién o destruccion del patrimonic de la institucion, se sancionara
con la separacién temporal o definitiva de la institucién de acuerdo al dafio causado y sin
gue se le exima de la responsabilidad penal correspondiente.

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

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

La falsificacién y/o adulteracién de documentos oficiales, se sancionara con la separacion
de la Institucidn o la expulsién definitiva de acuerdo a la gravedad; sin que se le exima de
la respeonsabilidad penal correspondiente

La condena judicial que provenga de la comision de delito con pena privativa y efectiva de
la libertad se sancicnara 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 IESTP- San
lgnacio de Loyola, de acuerdo a la gravedad del caso seran sancionados con la separacién
temporal hasta la separacién definitiva; sin que se le exima de la responsabilidad penal
correspondiente.

Fumar, dentro de la institucion.

Proferir palabras soeces dentro de la institucion

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

Ingresar en estado etilico o haber ingerido sustancias téxicas, consideradas como drogas
o estupefacientes.

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

No usar correctamente el uniforme de la institucién

Dirigirse en forma prepotente a las autoridad educativa, docentes y personal
administrativo de la institucién

No asistir a los actos civicos y oficiales programadas. (Actividades y evento}, con una
multa, conforme el acuerdo bajo acta para cada caso.

Art. 1472, SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Segun la gravedad de la falta y/c infraccidn: leve, grave, muy grave, los estudiantes son

sujetos a las siguientes sanciones:

[F)

)
}

o O O

}
}
)

™

Amonestacion {verbal o escrita)

Suspension temporal por 15 dias

Separacion definitiva

En casc de ser menor de edad se notificara al padre o apoderado del estudiante.

Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticidn de parte, a los estudiantes
del INSTITUTO que hayan cometido una infraccién tipificada en el presente reglamento,
normas del Ministerio de Educacion o de los sectores diferentes a Educacion.

El director general designara mediante Resolucion Directoral la Comisidn Especial que
conducira y garantizara el debido proceso y el derecho a la defensa. Concluida la
investigacion, la Comisién emitird un informe con las recomendaciones que estime
pertinentes.
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g) Lacomisidon especial estara conformada por:
e  El director general
e Jefatura e administracidn.
e lefatura de bienestar y empleabilidad.
e  Coordinador del drea académica.
Un representante del COES

Art. 1482, SON FALTAS QUE MERECEN SEPARACION DEFINITIVA

a} Inmoralidad comprcbada (dentro y fuera de la institucién).
b} Insubordinacion.
¢} Suplantacidn de exdmenes.

[oN

}
} Promover desordenes dentro y fuera de la Institucién
} Introducir al INSTITUTO bebidas alcohdlicas, drogas, juegos de envite, etc.

P BN ()

Dedicarse a actividades politicas partidarias dentro del INSTITUTO.

g} Los malos tratos de palabra u obra al personal docente, administrativos y compafieros.
h) Elhurto.

i}  Recibir condena judicial por delito doloso

}  Realizar cualquier acto de hostigamiento sexual, psicolégico u otro gque perturbe la
tranquilidad de sus compafieros de estudio, y personal gque laboren en el INSTITUTO.

k) Las reiteradas infracciones de las disposiciones contenidas en el presente reglamento u
otras, dispuestas por las autoridades de la Institucién.

TITULO VI
LA ASOCIACION DE EGRESADQS, OBIETIVOS Y SEGUIMIENTO

Art 1492. LA ASOCIACION DE EGRESADOS.

La Asociacion de Egresados del INSTITUTO se encuentra compuesta por todos los egresados y
titulados de las diferentes carreras y promociones a fin de mantener el contacto continuo con
el INSTITUTO y puedan acceder a diferentes beneficios.

Art 1502. OBJETIVOS DE LA ASOCIACION DE EGRESADOS.

a) Reforzar los vinculos fraternales entre los egresados vy titulados del INSTITUTO

b} Generar una relacién permanente entre los asociados y el INSTITUTO.

¢} Promover el desarrollo profesional de sus ascciados a través de la firma de convenios con
el INSTITUTO, asi como la permanente consecucion de otros servicios que beneficien a los
egresados y titulados del INSTITUTO.

d} Propender al bienestar de los asociados, brindando informacién de acceso a practicas
profesionales, oportunidades laborales, entre otros.

e} Formular planes, programas y proyectos profesionales que coadyuven al desarrollo
integral de los ascciados.

f} Realizar actividades académicas, culturales, sociales, cientificas y deportivas en la cual
participen egresados, titulados, docentes, alumnos y administrativos del INSTITUTO.

g) Promaover vinculos con organizaciones nacionales e internacionales que tengan objetivos
afines a la Asociacion.
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h} Incorporar a la mayor representatividad de egresados y titulados del INSTITUTQ, para
apoyarlos en su desarrollo profesional promoviendo actividades académicas que
favorezcan un permanente y actualizado desarrollo profesional.

Art 1512. BENEFICIOS DE LOS EGRESADOS.

a) Informacidon permanente y actualizada de los cursos, seminarios, conferencias que
organiza el INSTITUTO para egresados.

b} Bolsas de empleo, acceso a una extensa red de contactos y el servicio de asescramiento
profesional.

Art 1522, SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

El Instituto realiza el seguimientc de sus egresados como parte de una politica de
aseguramiento de la calidad de la educacidn superior que provee; mediante la obtencidn de
informacién de la situacién laboral, del desempefio de estos en los centros laborales y otros
aspectos que permitan evaluar la calidad y la pertinencia de la educacidn superior tecnolégica
y proponer mecanismos y politicas que coadyuven al mejoramiento de la misma.

El seguimiento de los egresados es responsabilidad de la Unidad de Bienestar y empleabilidad,;
encargandose de actualizar la base de datos, para mantener contacto con ellos, y asi conocer
el desempeiio que han tenido dentro del sector segln su especialidad, logrando obtener una
evaluacién sobre el impacto que tiene el proceso académico en la sociedad, ademas de conocer
las nuevas necesidades que se estdn generando dentro de ésta. Para lograr una evaluacién
completa es necesaric tener una relacidn con los empleadores de los egresados del INSTITUTO,
por lo que el responsable de la Unidad de Bienestar y empleabilidad, debe disefiar los
mecanismos a través del plan de seguimientos de egresados.

TiTULO VI
FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

CAPITULO |
RECURSOS ECONOMICOS Y FUENTES DE FINANCIAMIENTO

Art. 1532 RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS DEL INSTITUTO

a) Procesos de admisién y matricula

b} Recurscs e ingresos propios.

¢} Ingresos por actividades productivas

d} Fondes provenientes del tesoro publico
e) Donaciones

Art. 1542, CONVENIOS

El INSTITUTC promueve la concertacion de convenios con instituciones del sector privado,
proyecto de cooperacidn técnica regional nacional e internacional, proyectos de investigacién
e inversidn para el desarrollo institucional, la preparacién y entrenamiento de los docentes y
administrativos, produccion de material productivo, equipamiento, infraestructura vy
asesoramiento.

Art. 1552, FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
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El presupuesto institucional es el instrumento de gestion econdmica y financiera, mediante el
cual se estiman los ingresos y egresos en funcidn a los lineamientos y ocbjetivos estratégicos
institucionales y se aprueba en el mes de noviembre de cada afo, a propuesta del area de
Administracién del Instituto

Art. 1562, EJECUCION FINANCIERA

La ejecucién financiera se cifie estrictamente al proceso aprobado. Toda modificacion del
proceso serd aprobada por el consejo asesor. El drea de Administracién informara a la Direccién
scbre la ejecucién del presupuesto y utilizacion de los recursos en funcidn al calendaric de
compromisos. Su inoperancia serd de entera responsabilidad de la unidad administrativa y
sancionada en concordancia al presente reglamento.

Art. 1572. INGRESOS Y GASTOS FINANCIEROS

Los montos recaudados forman parte del presupuesto analitico y permiten financiar
preferentemente la adquisicion de materiales de ensefianza, instrumentos, equipos,
mantenimiento y reparacién; asi como acciones de capacitacion del personal, estimulos y/o
beneficios. El gasto se sujeta al proceso de ejecucién presupuestal y financiera, los datos
relacionados con su formalizacidon en el marco de las normas legales aplicables a cada una de
sus etapas. Los ingresos y gastos son autorizados por la Administracion General.

Art.1582. REGISTRO DE LA EJECUCION FINANCIERA

El sistema contable del Instituto se rige basicamente por las normas de la administracién
publica, El plan contable gubernamental, las normas del control interno y las normas de
tesoreria que dicte la contaduria publica de la nacion.

El sistema contable debe facilitar el desarrollo de las funciones propias del INSTITUTO,
constituyéndose de esta manera en un medio de control interno e informativo en las tomas de
decisiones.

Art. 1599, RESERVA DE CONTINGENCIA

El Instituto, deberad de considerar una reserva de contingencia del 30% de su presupuesto, a
efectos de contar con una prevision econdmica para el inicio del nuevo ejercicio fiscal.

Art. 1602. TASA

Las tasas de la prestacién de servicios deben ser aprobadas por Resolucién Directoral, antes
gue inicie el ejercicio presupuestal y deben de estar consignadas en el TUPA institucional y no
podran variar durante el ejercicio presupuestal.

La realizacién de actividades con fines de recaudar fondos financieros, se sustentaran con
proyectos y las utilizadas son exclusivamente destinadas al cumplimiento del objetivo previsto
en el proyecto.

Art. 1612. REGIMEN TRIBUTARIO

El Instituto goza de inafectacion de todo tipo de impuesto, directo o indirecto que pudiera
afectar bienes, servicios o actividades propias de la finalidad educativa, de acuerdo a lo
establecido en la Constitucion Politica del Perd y las normas vigentes.

Art. 1622. PATRIMONIO DEL INSTITUTO

Son bienes del patrimonio publice, todos aquellos muebles e inmuebles de dominio privado
denominados bienes estatales, que se hayan adquirido o recibido bajo cualguier forma o
concepto, por las vias del derecho plblico o privado.

a) Todos los activos fijos representados en infraestructura (edificaciones, instalaciones, etc.)

b} Todos los bienes productos de inversiones, utilidades y prestacidén de servicio.

¢} Aportesydonaciones enentidades de cualquier nivel o sector de la administracién piblica
o del sector privado, nacional e internacional.

d} Los demds bienes y recursos financiercs gue le asignen la ley, las ordenanzas o los
acuerdos municipales.

e} Todos los activos fijos representados en equipos de operacidn y mantenimiento,
existencias del almacén y los demas bienes muebles que se determinen mediante acta de
inventario fisico.

78



)
" 5
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO . )
“SAN IGNACIO DE LOYOLA” - JUNIN Ministerio de Educacién

REPUBLICA DEL PERU

f}  Aportes en especie y en efectivo para las operaciones del INSTITUTO, que se garantice el
cubrimiento de los costos de funcionamiento mientras se generan y recaudan sus propics
ingresos.

Art. 1632. CUIDADO DEL PATRIMONIO

Cada trabajador o usuario deberd ser responsable de la existencia fisica, permanencia y
conservacion de los bienes patrimeoniales a su cargo; en consecuencia, cada uno de los
trabajadores independientemente de su nivel jerarquico, deberd tomar real conciencia de tal
circunstancia y adoptar de inmediato las medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccion o
deterioro, gue luego se podrian considerar como descuido o negligencia, imputando alguna
responsabilidad.

Ademds. el Instituto a través de sus érganos académicos administrativos y de servicios,
garantiza el uso adecuado y racional de su patrimonio. Para tal efecto, establecera un sistema
de control, de mantenimiento y seguridad.

El Area administrativa adoptara las medidas de seguridad que cubran los diferentes riesgos a
gue estén expuestos los bienes del Instituto.

Art. 1642. GARANTIAS DE LOS BIENES

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

Art. 1652. INGRESO DE BIENES POR DONACION O LEGADO

Los bienes gue ingresen al Instituto por donacidn o legado sean estos como maquinaria,
equipos, muebles o inmuebles; seran debidamente valorizados e incorporados al patrimonio
institucional en mérito de la Resolucién que aprobé el mandato a través de la Resclucidn de
Alta que sera expedida por la Direccién General del Instituto, de conformidad con la directiva
01-2015/CBN aprobada con resolucion 046-2015/CBN, la misma gue se debe ser elevada a la
DREJ para la emisién respectiva de la Resolucién de Alta para ser incorporado al Sistema de
Bienes Nacional.

Art. 1662. DEL USO DE LOS BIENES PATRIMONIALES

El uso contrario a sus fines o acciones que causen deterioro, dafic o desmedro del patrimeonio
se sancionara de acuerdo a las normas legales vigentes.

Art. 1679. ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES Y MUEBLES

El responsable de la seccidn de patrimonio o gquien haga sus veces mantendran
permanentemente actualizado el inventario de bienes y muebles del institutc. Para ello
registrara y validara de forma informatica las solicitudes tramitadas desde las diferentes
unidades organizativas, relativas tanto a las altas come cualquier ctra actuacién que pueden
tener repercusidn en los bienes inventariables {cambio de ubicacién, baja y mejoras). El director
general debera solicitar ante la superioridad las altas y bajas del bien.

Art. 1682. GESTION DE INVENTARIO
La gestidn del inventario se compone de los siguientes procesos

a) Introduccién de los datos del bien al sistema, para la generacién del cédigo de registro de
inventario.

b} Dar de alta al bien, para ser asignado al usuario

¢} Emisidn de etiquetas identificativas de los bienes, por parte de la seccidén de patrimonio
d} Cambio de ubicacién del bien por optimizacién o racionalizacién

e} Recepcidn de los bienes de la entrega de cargo de los docentes y/o administrativos.

Art. 1692, VERIFICACION FiSICA DE LOS BIENES

a) Esresponsabilidad de la verificacién fisica de los bienes patrimoniales del encargado de
administracién y debe de efectuarse en el mes de diciembre de cada afio. La verificacion
de los bienes en los programas se realiza bajo respensabilidad de la participacion del
coordinador y un docente del programa de estudios, ademas del perscnal administrativo
de apoyo.
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b} Concluida la verificacion fisica de los bienes el inventario sera firmado por el coordinador,
docente y encargado de control patrimonial en sefial de conformidad; en original y dos
copias.

¢} Elresultado de la verificacidon serd informado al Director General y a la DRE.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA: El presente Reglamento Institucional, por estar el Instituto en proceso de adecuacion a los LAG
puede ser modificado previa aprobacién del consejo asesor y segin normas emitidas por el MINEDU

SEGUNDA: Complementariamente y para mejorar el funcicnamiento se han elaberado la directiva y
reglamentos especificas como: de admisidn, experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y
otras que crienten el mejor funcionamiento de la institucion.

TERCERA: El mecanismo para la difusién del presente Reglamento Institucional entre el personal directivo,
docente, administrativo y alumnado serd de modo virtual, enviados a los correos del personal y publicado
en el portal web: https://www.iestpsanignaciodeloyolajunin.edu.pe/.

CUARTA: En cada area se debe contar con un ejemplar en fisico los documentos de gestidn institucional.

QUINTA: Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento podra ser resuelto por la Direccidn
General y previa aprocbacidn del Consejo asesor.

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA
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