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CAPITULO 1.

FINES

TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

FINES, OBJETIVOS Y ALCANCES DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL

Art. 12 El Reglamento Institucional del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico

PEDRO VILCAPAZA, es el instrumento de gestion, cuya finalidad es regular los

procesos de educacién superior en el dmbito de la Institucidon en sus dimensiones

administrativo, pedagdgico e institucional en el marcode las normas vigentes y es de
obligatorio cumplimiento.

Art. 29 El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico PEDRO VILCAPAZA como
institucion tiene los siguientes fines:

a)

b)

c)

d)

OBJETIVOS

Formar a personas en los campos de la ciencia, la tecnologia, para contribuir con
su desarrollo individual, social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento en el
entorno laboral regional, nacional y global.

Contribuir al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de su crecimiento a través
del incremento del nivel educativo, la productividad y la competitividad.
Brindar una oferta formativa de calidad que cuente con las condiciones
necesarias para responder a los requerimientos de los sectores productivos y
educativos.

Promover el emprendimiento, la innovacidn, la investigacion aplicada, la
educacion permanente y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda
laboral

Art. 32 Los objetivos del Reglamento Institucional del Instituto de Educacion Superior Publico
“PEDRO VILCAPAZA” son:

a.

Mantener en buen estado las relaciones humanas entre los miembros de la
comunidad educativa de la institucion.

Implementar las disposiciones de la Ley N230512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y su reglamento, asi como también con lo establecido
por los nuevos lineamientos generalesacadémicos.

Establecer las reglas para planificar, coordinar, organizar, disefiar, ejecutar,
evaluar y valorar el servicio educativo que brinda la Institucion, acorde a la
realidad, garantizando la calidad y eficiencia educativa

Garantizar una excelente gestion y capacidad de respuesta frente a los
requerimientos especificos en el Instituto, para la obtencion de resultados de
calidad en los estudiantes.

Supervisar con criterio predictivo institucional sostenible.

Art. 49 El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico PEDRO VILCAPAZA tiene como
objetivos:

a. Brindar a los estudiantes un servicio de calidad en la formacién tecnolégica,



orientada a la valoracion de la diversidad culturaly de recursos naturales, basada
en la equidad para la satisfacciéon de demandas de manera sostenible, en
armonia con el mundo globalizado.

b. Mantener una infraestructura acorde a la poblacién estudiantil, a los avances
tecnoldgicos y las normas del Ministerio de Educacion.

c. Generar una sélida cultura organizacional que prepare a los jévenes para un
adecuado ejercicio ciudadano fundamentado en los 4 pilares de aprender a
aprender, aprender a emprender, aprender a convivir y aprender a ser.

d. Comprometer ala comunidad institucional en el logro de los objetivos y metas.

e. Lograr el mejoramiento y equipamiento de ambientes acordes al avance
tecnologico (biblioteca, laboratorios, centro de computo, aulas virtuales) para
promover el estudio e investigacion en los docentes y estudiantes.

ALCANCES DEL REGLAMENTO

Art. 52 Los dispositivos contenidos en el presente Reglamento serdn cumplidos, bajo
responsabilidad de todo el personal directivo, jerarquico, administrativo, docentes,
estudiantes, postulantesy egresados del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico

Publico PEDRO VILCAPAZA.

CAPITULO 2. AUTORIZACION, VISION, MISION, VALORES, PRINCIPIOS DE LA PROPUESTA
PEDAGOGICA

AUTORIZACION
Art. 62 Ellnstituto de Educacidn Superior Publico “PEDRO VILCAPAZA”, tiene autorizaciéon enlos

programas profesionales de Arquitectura de plataformay servicios de tecnologias de
informacion, Contabilidad, Enfermeria técnica, Industrias alimentarias, Produccion

agropecuaria.

VISION

Art. 72 “Alaiio 2026, es acreditada la calidad educativa de los programas de estudios del Instituto
de Educacidn Superior Pedro Vilcapaza, que cuenta con licenciamiento institucional,
que contribuye al desarrollo individual y social de las personas, cuyos docentes
calificados y experimentados en una infraestructura equipada acorde a la realidad
actual, forman profesionales técnicos competentes, honestos yresponsables parala
demanda laboral y emprendimientos en el dmbito regional”.

MISION
Art. 82 “Somos una Institucion de Educacién Superior que desarrolla una oferta formativa

tecnoldgica con enfoque en la demanda del mercado laboral, formando
profesionales técnicos, contribuyendo al desarrollo individual y social de las personas
en condiciones favorables de infraestructura y equipamiento, con docentes
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VALORES

Art. 92

comprometidos que promueven el emprendimiento y la insercién laboral de sus
egresados, favoreciendo la productividad y la competitividad del desarrollo del pais”.

Valores:

Responsabilidad. Conscientes de efectuar nuestras obligaciones con
profesionalismo y calidad

Honestidad. Virtud que nos caracteriza a la comunidad educativa por el respetoa las
buenas costumbres, a los principios moralesy a los bienes ajenos.

Solidaridad. Unién vy colaboracién mutua entre estudiantes docentes vy
administrativos para conseguir un fin comun, ayuda a los demas.

PRINCIPIOS DE LA INSTITUCION

Art. 10¢

El Instituto de Educacidn Superior Publico PEDRO VILCAPAZA tiene como principios:

a. Calidad. La calidad educativa del Instituto Pedro Vilcapaza se basa en brindar una
oferta articuladoa la demanda laboral de manera eficiente y eficaztomando en
cuenta el entorno laboral, social, cultural y personal de los beneficiarios de
manera inclusiva, asequible y accesible.

b. Pertinencia. Los programas de estudios que oferta el Instituto de Educacion
Superior Pedro Vilcapaza se vinculan a la demanda del sector productivo, a las
necesidades de desarrollo local y regional, y a las necesidades de servicios a nivel
local, regional, nacional e internacional.

c. Flexibilidad. El Instituto podrd reconocer estudios de las personas del mundo
educativo y del trabajo, asi como la permeabilidad con los cambios del entorno
social.

d. Inclusidn social. La Institucidon acoge a todas las personas, sin discriminacion,
accediendo a servicios publicos de calidad, de manera que los factores culturales,
econdmicos, sociales, étnicos y geograficos se constituyan en facilitadores para
el acceso a la educacién superior.

e. Transparencia. El Instituto cuenta con un sistema de informacién actualizada
accesible, transparente, agil yactualizada que faciliten la toma de decisién enlas
distintas instancias y que permitan el desarrollo de actividades de manera
informada y orientada a los procesos de mejora continua, tanto a nivel
institucional como a nivel de la oferta.

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

CAPITULO 3 MARCO LEGAL, AUTONOMIA, TRANSPARENCIA, ARTICULACION Y

COOPERACION CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS U OTRAS ENTIDADES
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MARCO LEGAL:

Art. 112 El Instituto de Educacién Superior Publico PEDRO VILCAPAZA desarrolla sumisién en
el siguiente marco legal:

a.
b.
c.

@ o

Constitucion Politica del Peru

Ley N2 28044, Ley General de Educacion

Ley N° 30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacién Superior y de la carrera
publica de sus docentes

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditaciény Certificacion
de la Calidad Educativa.

Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales

Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N2 27815, Ley de Etica de la Funcién Publica

Ley N2 30901, Ley que implementa un subregistro de condenas y establece la
inhabilitacion definitiva para desempefiar actividad, profesién, ocupacion u oficio
gue implique el cuidado, vigilancia o atencién de nifias, nifios o adolescentes

D.L. N2276, Decreto Legislativo Ley de Bases de la Administracion Publica.

D.L. N° 1401, Decreto Legislativo, Régimen Especial que regula las Modalidades
Formativas Laborales

D.S N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512, Ley de Institutos, Escuelas de
Educacioén Superior y de la carrera publica de sus docentes

D.S N° 011-2019-MINEDU, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de
Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con fines
educativos, aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-ED, el Reglamento de la
Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2010-ED y el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes, aprobado mediante Decreto Supremo.

D.S. N° 018-2007-ED. Reglamentode la Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditaciony Certificacidon de la Calidad Educativa.

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

R.S. N° 001-2007-ED. Aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021: la
Educacién que Queremos para el Peru.

R.M. N°409-2017-MINEDU Modelo de Servicio Educativo Superior Tecnolégico de
Excelencia.

R.M. N° 428-2018-MINEDU CODE. Aprueban la norma técnica denominada
Disposiciones para la prevencién, atencién y sancidn del hostigamiento sexual en
Centros de educacién técnico productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.

R.M. N° 005-2018-MINEDU Aprobar la norma técnica denominada
“Disposiciones que regulanlos procesos de seleccidn y contratacién de docentes
regulares, asistentesy auxiliares enlos Institutos de Educacion Superior Publicos”.
R.M. N° 553-2018-MINEDU Norma Técnica que regula el Procedimiento
Administrativo Disciplinario.
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RVM N° 017-2015-MINEDU Aprueban Norma Técnica de Infraestructura para
Locales de Educacién Superior.

RVM N° 178-2018-MINEDU Aprueban el Catalogo Nacional de la Oferta Formativa
en la Educacion Superior Tecnoldgica y los Lineamientos Académicos Generales
paralos IESY EEST.

RVM N° 005-2019-MINEDU —Disposiciones que regulanlos procesos de seleccién
y contratacion de docentes regulares, asistentes y auxiliares en Institutos de
Educacioén Superior Publico.

RVM N° 213-2019-MINEDU — Aprueban el Marco de Competencias del Docente
de Educacién Superior Tecnoldgica en el Area de la Docencia.

RVM N° 276-2019-MINEDU - Aprueban la norma técnica denominada
Condiciones Basicas de calidad para el procedimiento de licenciamiento en los IES
y EEST.

z. RVM N° 277-2019-MINEDU — Modifica los numerales 2, 7, 10, 14, 15, 17, 19, 20, 21,

asi como, los anexos 7A, 7B, 8A, 8B, 9A, 9B, 9C y 9D e incorporar los anexos 7C,
8C, 9B 1y 10 en los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacidén Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, aprobadocon
RVM 178-2018-MINEDU.

aa. RVM N° 064-2019-MINEDU Disposiciones que definen, estructura y organizan el

bb.

proceso de optimizacién de la oferta formativa en la Educacion Superior
Tecnoldgica Publica.

R.S.G. N° 153-2017-MINEDU, Aprueban el Plan Nacional de Infraestructura
Educativa al 2025.

cc. R.S.G. N°349-2017-MINEDU, Disposiciones que regulan el proceso de distribucion

de horas pedagégicasen los Institutos de Educacion Superior Publicos

dd. R.S.G. N°239-2018-MINEDU, Norma Técnica de Criterios Generales de Disefio para

ee.

AUTONOMIA

Infraestructura Educativa

R.D. N° 313-2005-ED. Aprueba la Directiva N° 205-2005-UFP-DINESST.”
Disposiciones sobre la Inclusion de personas con discapacidad para el

otorgamiento de becas en el proceso de Admisidon de los Institutos Superiores
Tecnoldgicos Publicos y Privados.

Art. 129 El Instituto de Educacidn Superior Publico “PEDRO VILCAPAZA” goza de autonomia

administrativa, académica y econdmica. Contextualiza y adecua su oferta formativa

de acuerdoalarealidad del pais considerando las necesidades regionales, nacionales

e internacionales presentes y futuras, asi como los lineamientos generales
académicos establecido por el MINEDU, enel marcode la Ley N° 30512.

TRANSPARENCIA
Art. 132 El Instituto de Educacidn Superior Publico PEDRO VILCAPAZA, publica en su portal

institucional, en forma permanentey actualizada, la informacién correspondiente a:

a.

Relacién de programasde estudios, sus horarios y procesos de matricula.
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b. Elreglamentoinstitucional.
c. Relaciény nimero de becas y créditos educativos otorgados en el afio en curso.

d. Relacién de derechos de pagos que deben realizar los estudiantes segun
corresponda.

e. El numero de ingresantes, matriculados y egresados por afo y programa
formativo.

f. Periodo de vigencia de su licenciamiento.

ARTICULACION CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Art. 142 El Instituto de Educacién Superior Publico “PEDRO VILCAPAZA” se articula con la
Educacion Basica, asi como, con otros institutos, universidades, o centros de
formacion, centros de educacién técnico productiva, de acuerdo con la Ley N2 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior, y de la Carrera Publica de sus
Docentes, a través de convenios que les permita a los estudiantes profesionalizarse,
convalidando en lo que resulte aplicable el aprendizaje logrado, en la Educacion Para
el Trabajo o en la Educacion Técnico Productiva. También se puede establecer la
cooperacion para la innovacién, la interaccién o vivencias de diversas experiencias,
articulando la ciencia con el desarrollo y lainnovacién, entre Instituto y Universidad.

Art. 152 El Instituto de Educacion Superior Publico PEDRO VILCAPAZA convalida los estudios de
los egresados de CETPRO que han obtenido su Titulo de Técnico a Nombre del
Ministerio de Educacidn para alcanzar el Titulo de Técnico a nombre de la Nacién
siempre y cuando el estudiante haya concluido la educacién secundaria. Dicha
articulaciéntoma como punto de partida la suscripcién de un convenio.

COOPERACION CON OTRAS ENTIDADES

Art. 162 El Instituto de Educacién Superior Publico “PEDRO VILCAPAZA” promueve la
cooperacion con otras entidades locales, regionales, nacionales e internacionales, en
beneficio de los estudiantes, que se concreta mediante convenios y actividades
conjuntas de proyectos y programas de formacion y difusion del conocimiento,
optimizacién de procesos y de vinculacion social.

Art. 179 El Instituto suscribird convenios y acuerdos de mutua colaboracién con entidades
productivas, culturales y educativas vinculadas al mejoramiento institucional.
Asimismo, se gestionard ante organismos extranjeros como gubernamentales y
Publicos, la cooperacién técnica para impulsar el desarrollo institucional.
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TITULO Il DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO 1 MODALIDAD, VACANTES, ADMISION Y TRASLADO

MODALIDAD PRESENCIAL

Art. 182 El Instituto de Educacion Superior Publico PEDRO VILCAPAZA, brinda el servicio
educativo en su totalidad de manera presencial, dénde el logro de la competencia se
da en la interaccién directa entre estudiantes y docentes, y los entornos virtuales
sirven de complemento de la formacion.

Caracteristicas

= Se desarrolla bajo un sistema de créditos

= El plan de estudios considera tres componentes: competencias especificas,
competencias para la empleabilidad y Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo.

= El Itinerario formativo considera unidades diddcticas tedrico-practicas vy
practicas.

» ElIESdebe asegurar que minimo el treinta por ciento (30%) de créditos del plan
de estudios deben ser horas practicas.

= Estarelacionado de manera directainmediatamente observable y verificable al
desarrollo de competencias.

= Facilita el aprendizaje cooperativo y estimula la socializacion.

= Se organiza en torno al grupo de actividad de aprendizaje y permite la
retroalimentacién inmediata.

VACANTES

Art. 192 El Instituto de Educacion Superior PEDRO VILCAPAZA de acuerdo a su capacidad
instalada establece sus metas para matricula anualmente para los programas de
estudios que ofrece.

Art. 202 El Instituto de Educacién Superior PEDRO VILCAPAZA, luego de licenciamiento, solicitan
la aprobacién del nimero de vacantes, ante la Direccidon Regional de Educacién de
Azangaro, la cual evalua la solicitud y brinda la aprobacion correspondiente a través
de la resolucién respectiva.

Art. 219 Las metasparaadmision de carrera son:

Metas de atencién | Programas de estudio 2020-1

Arquitectura de Plataformasy Servicios Tl
Contabilidad

Enfermeria técnica
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Matricula por | Industrias alimentarias

programas de | Produccién agropecuaria
estudios

Art. 222 EllInstituto de Educacién Superior Publico PEDRO VILCAPAZA publicard, a través, de los
medios virtuales como la Plataforma de la Institucién y los medios impresos, sus
metas para el concurso de admision.

Art. 232 Lasvacantesofrecidas para los ingresantes, conforme a las metasde atencién se cubren
por estricto orden de mérito segln las notas obtenidas por los postulantes en el
proceso de admisién y se publicard dentro de las 24 horas siguientes después de
finalizado la prueba.

Art. 242 Una vez finalizado el proceso de admisidn, el Instituto, podria ampliar las vacantes para
el proceso de admision, siempre que el nimero de sus postulantes con calificaciéon
aprobatoria exceda el nimero de las vacantes otorgadas y cuenten con capacidad
operativa y presupuestal. Para tal efecto, la Direccion General del Institutosolicita la
aprobacion de ampliacion del nimero de vacantes a la Direccién Regional de
Educacién (DRE), la cual evalta la solicitud y brinda la aprobacion, de ser el caso, a
travésde laresolucién respectiva.

Art. 252 Lasvacantes no cubiertas, ni otorgadasen el plazo previsto para los ingresantes, podran
ser cubiertas por postulantes de acuerdoal orden de méritoy prelacién establecida.

Art. 262 El control del estado de cobertura de las vacantes por ingresantes y estudiantes, son
realizadas cada semestre, disponiendo aquellas para traslados y procesos de
admisién

ADMISION

Art. 272 EIl IES desarrolla los procesos de admision para el ingreso a sus programas de estudios,
anualmente, de acuerdo al nimero de vacantes determinado, garantizandolas
condiciones bdsicas de calidad establecidas por el MINEDU y las que garantiza el
Instituto.

Art. 282 El Instituto podra convocar procesos de admisiéon hasta dos veces al afo. La
postergacion de ingreso en algunos programas estudios, se realizard sélo en el caso
de que no se cubra el minimo de postulantes inscritos requeridos en el horario
deseado.

Art. 292 Los postulantes al IESPEDRO VILCAPAZA deben de cumplir el perfil de ingreso para cada
programa de estudios. Las aptitudes descrito enlos perfiles se deben identificaren los

postulantes y seran repotenciados o descubiertos a lo largo de los estudios en el IES
PEDROVILCAPAZA.
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Art. 302 El proceso de admisién se regula en el Reglamento de Admisién del Instituto, de acuerdo
a los lineamientos académicos generales aprobados por el MINEDU.

TRASLADO

Art. 312 Traslado de matricula Interno
Se permite el traslado interno de los estudiantes de una carrera a otra, siempre y

cuando exista vacante y opinién favorable de la Unidad Académica y Area Académica.
Art. 329 Lostraslados externos se realizan sélo si existen vacantes en el Programa de Estudio.

Art. 332 Los estudiantes de otro Instituto de Educaciéon Superior Publico o Privado pueden
solicitar traslados externos para seguir sus estudios en este instituto, siempre y
cuando hayan culminado por lo menos el primer ciclo o periodo académico
respectivo.

Art. 342 Lostrasladosexternos se dan, haciéndose la evaluaciony consecuente convalidacién de
darse el caso. Para el traslado al IES PEDRO VILCAPAZA, se establecera un
cronograma considerando la convocatoria, la evaluaciéon y determinacién de los
resultados donde los estudiantes de otras instituciones (institutos y cetpros) puedan
presentarse. Dicha actividad sera considerada dentro de las actividades del proceso
de admision del instituto. Si la cantidad de estudiantes que solicitan traslado es
mayor al nimero de vacantes se realizara una evaluacién escrita de acuerdo al
cronograma y los resultados de la misma, asi como las vacantes y la cantidad de
postulantes, seran publicados y comunicadas a los solicitantes. Dicha convocatoria,
evaluacién y determinacion estd a cargo de la comision de admision.

MEDIOS DE DIFUSION

Art. 352 Medios de difusion.

La convocatoria y los resultados del proceso de admisidn se difundira atreves de los
siguientes medios de difusion:

e Redessociales: https://www.facebook.com/IESTP Pedro Vilcapaza
Azangaro

e Paneles publicitarios: convocatoria

e Paginaweb: iestpazangaro.edu.pe
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CAPITULO 2 MATRICULA, CONVALIDACIONES, EVALUACION, CERTIFICACION, TiTULOS,

MATRICULA

BACHILLER, NIVEL PROFESIONAL TECNICO

Art. 362 La matricula es el acto académicoformal en el que un ingresante accede una vacante,

aperturando suregistro académico adscritoa un programa de estudios y que acredita

la condicidon de estudiante del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico

“Pedro Vilcapaza” — Azdngaro, sujeto que adquiere derechos y deberes de acuerdoa

las normas y al presente Reglamento. La aceptacién por parte del ingresante implica
lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Para matricularse en programas de estudio de educacién superior, la persona
debe haber sido admitido en el IES y acreditar la culminacién de la Educacién
Basica.

Los estudiantes que se encuentren desarrollando la Educacién Basica en
cualguiera de sus modalidades, en el marco de un convenio con la institucion,
podrdn ser admitidos, previa convalidacién con determinado plan de estudios y el
cumplimiento de requisitos establecidos. Deberd culminar la educacién Basica
antes de la culminacion del programa de estudios admitido.

Pueden matricularse las personasingresantes por concurso de admisién, traslado,
convalidacion, reserva de matricula, reincorporacion. La ratificacion de matricula
permite el control del estado de la vacante, se realiza en cada periodo académico,
siendo un requisito para mantener la condicion de estudiante.

La matricula en el programa de estudios y turno correspondiente, debe realizarse
dentro del plazo establecido.

La matricula se realiza por unidades didacticas y por semestre académico,
verificando de ser el caso, la aprobacidn de aprendizajes previos exigidos en el
registroacadémico del estudiante, segun el plan de estudios.

La matricula adscribe al estudiante a un plan de estudios que debera desarrollar
y completar hasta la culminacién del mismo, excepto en los casos de
desaprobacion o interrupcion de sus estudios y que haya un nuevo plan de
estudios vigente.

El cédigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del documento
nacional de identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el
numero de su carne de extranjeria o pasaporte. Se requiere que este cddigo sea
Unico en toda la duracién del programa de estudios.

Los ingresantes podran reservar matricula por un minimo de cuatro (04) periodos
académicos. En caso de existir alguna variaciéon en los planes de estudio, se
aplicaranlos procesos de convalidacidon que correspondan.

El estudiante que no se reincorpora en el plazo maximo determinado pierde el
derecho a matricula de dicho proceso, lo cual no impide que vuelva a postular en
otro proceso.

Los estudiantes podran solicitar y aplicar la licencia de estudios hasta por un
maximo de cuatro (04) periodos académicos, previa autorizacién del mismo. En
caso de existir alguna variacion en los planes de estudios, se aplicaranlos procesos
de convalidacién que correspondan.
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k) Un estudiante del Instituto de Educacion Superior Publico “Pedro Vilcapaza” —
Azangaro, pierde su condicion de estudiante cuando deja de asistir sin solicitar
licencia, por un periodo de 20 dias habiles consecutivos, o cuando estando de
licencia no se reincorpora al término de ella. Para ser aceptado nuevamente
debera postular y aprobar el examen de admision.

[) El Instituto de Educacién Superior Publico “Pedro Vilcapaza” — Azangaro
proporciona el apoyo referente a las personas con discapacidad y a las victimas
del terrorismo, segun lo establecido en normas promocionales de admisién y
matricula, aludidas en el articulo 17° de la Ley 29394.

TIPOS DE MATRICULA

Art. 372 EI IES PEDRO VILCAPAZA matricula al ingresante o estudiante a su solicitud, segun
corresponda.

a)Nuevo: Se apertura unregistroacadémicoy se matricula enlasunidades didacticas
del primer ciclo al ingresante que ha logrado una vacante en el proceso de admision
y cumpla con entregar la siguiente documentacion:

- Ficha de matricula debidamente suscrita

- Certificado de Estudios Secundarios (original)/SIAGIE

- Copia del DNI fedateado

- 02 Fotografias tamafio pasaporte en fisico y digital

- Recibo de pago del derecho correspondiente.

b) Regular: Se registra matricula en todas las unidades didacticas del ciclo
correspondiente y cumple con entregar la documentacion reglamentada:
- Comprobante de pago del derecho correspondiente.

c) Por créditos: Se registra matricula en algunas unidades didacticas como minimo
cinco (12) créditos o 50% de unidades didacticasy como maximo cinco (10) créditos
o tres (3) unidades didacticas adicionales sobre la cantidad de créditos programados
para el semestre correspondiente y cumpla con entregar la documentacion
reglamentada:

- Comprobante de pago del derecho correspondiente.

REINGRESO (REINCORPORACION)

Art. 382 El Estudiante que por algin motivo justificado dejo de estudiar por uno o mds periodos
académicos con reserva o licencia solicitada aprobada y de no contar con
observaciones académicas y/o administrativas, se matricula en las unidades
didacticas, siguiendo el procedimiento para una matricula nueva, regular o por
créditos, debe presentar la siguiente documentacion:

- Reserva o Licencia solicitada aprobada, vigente.
- Comprobante de pago de los derechos correspondientes.

Art. 392El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del plazode termino
o la reserva o licencia.
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RESERVA DE MATRICULA

Art. 402 Los ingresantes o estudiantes podran reservar su matricula, cuando este haya
ingresado, hasta por un maximo de cuatro (04) periodos académicos continuos,
debiendo solicitarlo antes o al inicio del ciclo o periodo académico dentro del plazo
establecido en el calendario académico aprobado.

Art. 412 Lareserva de matricula solicitada por los ingresantes es previa verificacidon que cuente
con el certificado de estudios secundarios originales - SIAGIE.

LICENCIA

Art. 429 Los estudiantes que por lo menos hayan cursado un ciclo podran solicitar licencia de
estudios en cualquier momento, hasta por un maximo cuatro (04) periodos
académicos continuos. La licencia se otorga siempre y cuando el estudiante solicite
por las siguientes causas: Enfermedad, Desplazamiento fuera de la localidad
imperativo, Cumplimiento de la ejecucion de la sentencia judicial penal, Alteracion
perjudicial de su sostenibilidad econdémica, Por gestacién, Por defuncién por uno o
ambos padres o tutor responsable.

Art. 432 Sielperiodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacion, la que no debe exceder del plazo veinte (20) dias habilesel
estudiante debe volver a postular a través del proceso de admision. Luego de
ingresar, la institucién puede aplicar el proceso de convalidacién de estudios para
ubicarlo en el ciclo correspondiente.

Art. 442 Un estudiante abandona sus estudios cuando deja de asistir al instituto sin solicitar
licencia, por un periodo de 20 dias habiles consecutivos, o cuando estando de licencia
no se reincorpora al término de la misma. En ambos casos pierde su condicion de
estudiantey para ser aceptado nuevamente en el instituto debera postular y aprobar
el proceso de admision.

CONVALIDACION

Art. 452 El proceso de convalidacion reconoce las capacidadesadquiridas por una persona enel
ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacién reconoce una o mas
unidades didacticas o mddulos formativos y permite la continuidad de los estudios,
respecto a un determinado plan de estudios.

Art. 462 Se solicita luego de haberingresado al IES PEDRO VILCAPAZA

Art. 472 Requisitos para la convalidacion
e Solicitud de acuerdoal formato y modelo indicado por el Instituto
e Silabo visado por la Institucién origen donde se ha cursado la UD o certificado
modular o certificado de competencia laboral o constancia de trabajo para
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convalidacion de EFSRT.

e Pagopor lacantidad de créditos a convalidar.

Art. 482 Tipos de convalidacién
La convalidacién puede ser:

48.1. Entre planes de estudios:

a. Cambio de plan de estudios

Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios que ha perdido
vigencia y deben continuar con un nuevo plan de estudios, en la misma o cuando
provenga de otra institucién. La pérdida de vigencia del plan de estudios se da por
activacion de un nuevo y este puede afectar al estudiante cuando este tiene UD
pendientes de aprobacién ya desarrolladas y no forman parte del nuevo plan de
estudios o cuando el estudiante requiere continuar sus estudios que corresponde
a un plan de estudios que no tiene vigencia trasuna interrupcion.

b. Cambio por programa de estudios.
Estudiante que se traslada a otro programa de estudios en la misma IESu otra IES
autorizada o licenciada.

c. Conla Educaciéon Secundaria bajo convenio conun IES
Estudiante de la Educacion Secundaria que han desarrollado cursos o médulos
afines a los programasde estudios que desarrolla el IES.

48.2. Convalidacién por unidades de competencia
Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones

a. Certificacion de competencias laborales

Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral otorgada por una instituciéon autorizada, con la unidad de
competencia correspondiente al plan de estudios. Al momento de la convalidacion
el certificado de competencia laboral debe estar vigente.

b. Certificacion modular

Se convalidan 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 convalidacién el programa de estudios
asociado al certificado modular como a la unidad de competencias a convalidar,
debes estar autorizado o licenciado.

Art. 492 Paraevaluar si procede o no, la convalidacién
a. Respecto aconvalidacionentre planes de estudios.

e Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en
cuenta que las Unidades Didacticas (UD) constituyen las unidades
académicas minimas para la convalidacién y deben estar aprobadas.

e Lainstitucion deberd realizar un andlisis comparativode las UD de ambos
planes de estudio apoydndose en los silabos del programa de estudios.

e LaUD contrastada para la convalidacidn deben tener como minimo el 80%
de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. Asi mismo,
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deben tener la misma cantidad de créditos u horas y una aproximacion en
relacion ala capacidad con la capacidad o competencia u objetivo.

La UD convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de estudios
de la institucion donde continuarad los estudios.

En los casos que la secretaria académica tenga dudas sobre el contenido
analizado o el usuario solicite una reconsideracion sobre el primer
resultado del proceso de convalidacién, la Direcciéon General deberd
conformar una comisién integrado por tres miembros que deberan realizar
el analisis, basado en los principios de similitud y proporcionalidad

b. Respecto aconvalidacidn porunidadesde competencia

Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucion
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 logroasociado a un programa de estudios.

Para el caso de certificacion modular, el Instituto contrastara 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.

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

Si la convalidacién es por todo el mddulo, se le asignara el total de créditos
de acuerdo al plan de estudios.

Art. 502 La Direccidn General emitira la Resolucion Directoral de convalidacion, cuando

corresponda, la cual serd remitida al estudiante, asi como a Secretaria académica

para su inscripcion en el registro de convalidaciones, asi como, en el registro

académico del estudiante.

Art. 512 El Informe con el resultado de la convalidacidon sera remitido al estudiante, cuando este

Art. 52¢

Art. 53¢

sea declaradoimprocedente

La reconsideracion de convalidacion

El estudiante puede presentarsu solicitud de reconsideracién de convalidacién

en trdmite documentario con la debida justificacion.

La Direccién General conformard una comision integrado por:

Jefe de Unidad Académica
Coordinador(a) del Area Académica
Secretario (a) Académico

El resultado de la evaluacion de dicha comision sera remitido al estudiante yala

Direccion General.

En todos los casos, las convalidaciones son registradas, y se emite una Resolucion
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Directoral consignando, como minimo, los datos del estudiante, las unidades
didacticas o unidades de competencia convalidadas y la justificacion
correspondiente. Asi mismo, se debe consignar la ruta formativa complementaria.

BECA

Art. 549 Se otorgara exoneracién de pago de matricula al estudiante del Programa de Estudios,
gue durante el semestre anterior haya obtenido el primer o segundo puesto en el
promedio semestral, previa verificacion del registro académico.

Art. 552 En caso de empate los criterios a tener en cuenta para designar al becario, son
responsabilidad del Secretario Académico.

Art. 562 El primer puesto obtendra exoneracion del 100% de la matricula y el segundo puesto
50% de exoneracion.

Art. 572 Los trabajadores del IEST Publico “Pedro Vilcapaza” — Azangaro y sus hijos obtendran
beca completa en programasde formacién continua.

Art. 582 Los estudiantes de extrema pobreza y damnificados por desastres naturales, previo
informe favorable de la unidad de bienestar estudiantil y empleabilidad, se les
concederd beca completa, media beca o facilidades de pago, segin lo sefiale el
informe o decisidn de la Direccién General.

Art. 592 Las Becascobertura solo el pagode matricula.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Art. 602 El horario de clases del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Pedro
Vilcapaza” —Azéangaro, ofrece los turnos diurno y nocturno.
-Diurno: 8.00a.m. a 13:00 p.m.

Art. 612 Antes del inicio de clases el Instituto de Educacién Superior Publico “PEDRO VILCAPAZA”
brindara sesiones informativas gratuitasa losingresantes dandoles a conocer el perfil
profesional (egreso), plan de estudios, Itinerario formativo, tasas y costos, servicios
académicos entre otros.

Art. 622 Lasactividades de aprendizajes constituyes hitos de logro de aprendizajes respecto al
desarrollo de una capacidad. Estas tienen: denominacion, indicador de logro,
contenidos y duracidn; los cuales estan descritos enel silabo correspondiente.

Art. 632 En la modalidad presencial, la asistencia es obligatoria a todas las actividades de

aprendizaje, considerando que si las inasistencias del estudiante supera el treinta
(30) por ciento, el estudiante es desaprobado con la nota minima automaticamente.
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Art. 642 Toda solicitud para justificacion de inasistencia se presenta hasta un maximo de una
semana posterior a la inasistencia. Carece de validez si se presenta la solicitud al
finalizar el semestre académico. Solo en caso excepcionales se podra admitir hasta
30 dias calendario posterior a las inasistencias.

Art. 652 En casos excepcionales, con opinién favorable del docente de la unidad didactica, el
Coordinador de Area Académica podra anular hasta el diez por ciento (10%) de
inasistencias, previa solicitud debidamente justificada.

Art. 662 El docente aliniciar el periodo académico debe explicar a los estudiantes el silabo dela
unidad didactica, en el cual se precisa cuantasy que actividades de aprendizaje se
realizara.

Art. 672 Si el estudiante que no hubiera logrado superar lo previsto, seguird un proceso de
retroalimentacién, en paralelo al avance, para reforzar aquellos aspectos que
requiera. Estos pueden ser a travésde trabajos académicos.

Art. 682 Estos trabajos académicos permitirdn mejorar las calificaciones de aquellos aspectos no
logrados o logrados segun corresponda.

Art. 692 Los procesos de retroalimentacion deben ser comunicados al coordinador de area
académica.

EVALUACION

Art. 702 Al culminar cada actividad de aprendizaje los docentes dan a conocer las calificaciones
a cada estudiante respecto al logro de la actividad.

Art. 712 La evaluacién del aprendizaje es un proceso integral permanente y sistematico que
permite la obtencidn de informacidn, analisis y reflexién sobre la construccion 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.

Art. 722 A partir de las unidades de competencia, se define las capacidades e indicadores de

logro o de desempefio que integran la competencia, lo cuales constituyen los
indicadores de evaluacion.

Art. 732 El equipo de docentes selecciona y elabora las estrategias de evaluacion, es decir, define
el tipo de evaluacion, las técnicas e instrumentos a utilizar. Aplica los instrumentos
de evaluacion (observacion directa, simulacién, estudios de caso, resolucion de
problemas, entre otros.), pararecoger evidencias en relacién con la competencia de
que se tratey analiza la informacién de los instrumentos de
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evaluacién estableciendo el nivel de logro alcanzado por el estudiante.

Art. 742 La evaluacion se realiza en base a las competencias, se centra en el logro de las
capacidades asociadas a una unidad de competencia y toma como referencia los
indicadores de logrode las capacidades.

10

Art. 752 La evaluacidn de competencias busca verificar la capacidad del estudiante mediante su
desempefio en situaciones concretas, en aquellas que el estudiante debe utilizar sus
conocimientos (relacionados con elsaber, saber hacery saber estar) y manifestar un

comportamiento para resolver dichas situaciones.

10

Art. 762 La evaluacion del aprendizaje tiene por objeto determinar la situacién académica del
estudiante, valorar y medir sus logros, reajustar y tomar decisiones para

retroalimentar el proceso de ensefianza—aprendizaje y con fines de promocion.

10

Art. 772 El proceso de evaluacion, incluido los indicadores para su realizacién se define en el
presente Reglamento Institucional del IES, y es comunicado a los estudiantes antes

del inicio de las clases.

10

Art. 782 EI IESPEDRO VILCAPAZA comunica al estudiante de manera progresiva el nivel de logro
alcanzado y establece, de ser necesario, las propuestas de mejora que se deben

adoptar para el logro de las competencias.

10

Art. 792 EI IES PEDRO VILCAPAZA aplica el sistema de calificacion vigesimal, la nota minima
aprobatoria es trece (13) para las unidades didacticas y experiencias formativas. La

fraccidn mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante.

Evaluacion ordinara

Art. 802 La evaluacion ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las
unidades didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden
rendir evaluaciones de recuperacién u obtener calificaciones de los trabajos de
retroalimentacion para alcanzar la calificacién aprobatoria de la unidad didactica.

Art. 812 Los que desaprueben una unidad didactica al término de esta tienen derecho al proceso
de recuperacion. Después del proceso de recuperacion satisfactorio, los estudiantes
son promovidos. No hay recuperacion de la Experiencia Formativa en Situacidn Real
de Trabajo.

Art. 829 La evaluacién en el proceso de recuperacién abarca los contenidos relacionados a los
indicadores desaprobados en la unidad didactica, tiene cardcter sustitutorio con
respecto a la evaluacién semestral regular. Esta evaluacion de recuperacion se
registrara en un acta de evaluacion de recuperacion. Dicha evaluacién de
recuperacion se realizara enla semana dieciocho (18) del periodo académico.

Evaluacion extraordinaria
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Art. 832 La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01) o
dos (02) unidades didacticas para culminar un plan de estudios determinado,
siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios. Dicha evaluacion serd
registrada en un Acta de evaluacion extraordinaria.

Art. 842 Para la evaluacién extraordinaria el Coordinador de Area Académica designa al docente
responsable que prepara el balotario, formulacion de la prueba y ejecuta la
evaluacion.

Art. 852 Pararendir la evaluacion extraordinaria el estudiante debe presentar lo siguiente:
e Solicitud para rendir la evaluacidén extraordinaria
e Registroacadémico
e Comprobante de pago por la cantidad de créditos por ciclo (equivalente a
convalidacion)

Art. 862 ElCoordinador de Area Académica programa la evaluacién extraordinariaen un plazono
mayor a 20 dias calendario.

Art. 872 Los docentes que participanen el proceso de evaluacion extraordinaria percibirdn una
remuneracion compensatoria que fije la Direccién General del Institutoy con cargo
a los ingresos que genere el pago de derecho por Evaluacion Extraordinaria.

Art. 889 Los estudiantes que desaprueban la Evaluacién Extraordinaria tendran una nueva
oportunidad, transcurridos 15 dias después de culminado el proceso, previo pagode
los derechos. Los que resultaran desaprobados en ésta, se acogeran a otra
evaluacién, transcurrido un semestre académico.

Art. 892 La promocién de estudiantes es por ciclo. Son promovidos los estudiantes que, al
término del mismo, aprueban todas las unidades didacticas.

Art. 902 Elestudiante que, por fuerza mayor, no ha rendido una (01) evaluacion académica en
la oportunidad programada, puede solicitar evaluacién, previa justificacion,
solamente hasta el término de las (72) horas posteriores a la inasistencia.

EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE TRABAJO (EFSRT)

Art. 912 Las experiencias formativas en situacion real de trabajo buscan que el estudiante
consolide sus conocimientos, habilidades y actitudes involucrandose en la dindmica
laboral.

Art. 922 Para el desarrollo de la EFSRT de los estudiantes, los coordinadores del area académica
y el responsable de empleabilidad, programan el flujo y la realizacién, segun las
vacantes acordadas o solicitadas por las empresas en convenio con la IES ylas
vacantes disponibles en los proyectos y actividades productivas que el drea de
produccion solicite.
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Art. 932 Lavinculacion delos estudiantes con la empresa esta a cargo de los coordinadores de
area académica o docente responsable delgado de la EFSRT, con el apoyo técnicodel
responsable de empleabilidad.

Art. 942 Sila EFSRT se realizard enuna empresa, el responsable de empleabilidad debe tramitar
la carta de presentacidn, y la suscripcion del convenio tripartito (empresa, instituto,
estudiante), pudiendo ser este de tipo pasantia o practicas pre profesionales y del
coordinador de drea académica la busqueda de vacantey ejecucion de la misma.

Art. 952 Si la EFSRT se realizard en un proyecto o actividad productiva o servicios conexo del
Instituto, el responsable de empleabilidad debe tramitar la carta de presentacion, y
del coordinador de area de produccidon la generaciénde vacantesy del coordinador
de area académica la ejecucion de la misma.

Art. 962 El coordinador de area académica comunicara a los docentes del area, el inicio,
duracién, horario, médulo, competencias de la EFSRT del estudiante, para que estos
consideren en su desarrollo académicoy no se vea afectado en el mismo.

Art. 972 Los docentes deberan brindar facilidades para que el estudiante no se vea perjudicado
en no desarrollar la actividad de aprendizaje.

Art. 982Eldesarrollo de las actividades de aprendizaje o recuperacion de las mismas que pudiera
requerir el estudiante que desarrolle la EFSRT, estard a cargo de los docentes.

Art. 992 La evaluacién de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, debe
permitir la comprobacidon de las capacidades adquiridas, cuyos criterios sera
establecidos por el Instituto y aplicados por la empresa. Esta es cuantitativay es
realizada por la persona a cargo de la supervision designada por la empresa,
microempresa, institucion o proyecto productivo en el propio Instituto de Educacion
Superior Publico “PEDRO VILCAPAZA".

Art. 1002 La evaluacién cuantitativa, se sustenta en los logros obtenidos para consolidar
capacidadesy actitudes adquiridas en el proceso formativo, para lo cual se tienenen
cuenta los siguientes aspectos como minimo:

a) Organizacidny ejecucion del trabajo.
b) Capacidad técnicayempresarial.

c) Cumplimiento en el trabajo.

d) Trabajoen equipo.

e) Iniciativa.

Art. 1019 La calificacion de los logros obtenidos sera cuantitativa (escala vigesimal) para el
registro, equivalente a una escala de ponderacion cualitativa realizada por la persona
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a cargo de la supervision designada por la empresa, institucion y/o proyecto
productivo, utilizando la siguiente escala:

A: Muy buena

B:Buena

C: Aceptable
D: Deficiente

Art. 1022 La evaluacidn se registra enacta que proporcionard el Instituto de Educacion Superior
Publico “PEDRO VILCAPAZA”. Los estudiantes que obtenganla ponderaciénD, deben
volver arealizar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

Art. 1032 La emisién de la constancia correspondiente de EFSRT, es de responsabilidad de la
empresa, en base al modelo que proporcionara el Instituto.

Art. 1042 Laregulacion especifica del desarrollo de las EFSRT se aprobara en el Reglamentode
Empleabilidad.

CAPITULO 3 DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION, CERTIFICACION, GRADOS Y
TITULOS

DOCUMENTOS OFICIALES

Art. 1052 Los documentos oficiales de informacion de uso externo para el registro y archivo de
los resultados de la evaluacién tienen formato oficial y se remiten a la Direcciéon
Regional de Educacién o Ministerio de Educacidn, en version impresay digital dentro
de los 30 dias al término de su proceso. Estos documentos son:

a) Registrode matricula.

b) Acta Consolidada de Evaluacion.

c) Formato de gradoacadémico Bachiller Técnico (cuando elinstituto este
licenciado)

d) Actade Titulacién para optar el Titulo que corresponda, en el que debe
figurar la nota obtenida en el proceso de titulacion.

e) Formato de titulo

Art. 1062 Los documentos oficiales de informacion de uso externo para el registro y archivo de
los resultados de la evaluacién tienen formato oficial y se remiten al estudiante para
los fines que estime conveniente. Estos documentos son:

a) Constancia de Ingreso

b) Ficha de matricula

c) Certificados de Estudios oficiales.
d) Constancia de Estudios

e) Certificado Modular

f)  Constancia de Egreso

g) Certificados de Formacién Continua
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Art. 1072 Los documentos oficiales de informacién de uso interno son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

Boleta de Matricula

Boleta de Notas

Registro Académico

Registro de asistencia y evaluacién
Acta de evaluacién de unidad didactica.
Constancia Consolidada de EFSRT
Registro de estado de salud
Registro de estado socioeconomico
Registrode conducta

Registro de hoja de vida

Registro consolidado de EFSRT

CERTIFICACION

Art. 1089 Es el proceso mediante el cual se emite un documento que certifica la situacion
académica del estudiante o el logro de competencias. El IESPEDRO VILCAPAZA emite
los siguientes certificados o constancias:

a)

b)

d)

e)

Constancia de egreso: documento que acredita que el estudiante haya concluido
de manera satisfactoria todas las unidades didacticasy experiencias formativas
en situacioén real de trabajo vinculadas a un programa de estudios. La constancia
de egreso se emite conforme al modelo definido por PEDRO VILCAPAZA.

Certificado de estudios: documento que acredita la situacion académica del
estudiante, proporciona la calificacién que obtuvo el estudiante en las unidades
didacticas del plan de estudios.

Constancia de estudios: documento que acredita la situacion académica del
estudiante, indica si el estudiante estd en el proceso de desarrollo de
competencias.

Certificado modular: documento que acredita el logro de la competencia
correspondiente a un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de
unidades didacticas y experiencias formativas del médulo de acuerdo al plan de
estudios del programa de estudios.

Certificado de programas de formacion continua: documento que acredita la
aprobacidén de un programa de formacion continua. El certificado de programa
de formacién continua se emite conforme al modelo definido por PEDRO
VILCAPAZA

Consideracionespara la emisidn y registro de certificados y constancias

Art. 1092 Se cumplen las siguientes acciones:

a)

b)

La expedicion de los certificados y constancias se realizan segun los requisitos
correspondientes.
La certificacion solo se otorga a los estudiantes que han culminado
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c)

d)

f)

g)

h)

satisfactoriamente un médulo o el plan de estudios del IES PEDRO VILCAPAZA,
salvo que este deje de funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidas en otro IES
segun corresponda, de acuerdoa las disposiciones que establece el MINEDU.

Se debe realizar en el marco de las disposiciones que establece la Ley, el
reglamentoy los lineamientos académicos generales.

La emisiéon de la constancia de egreso no debe exceder los tres (3) dias habiles
luego de haber cumplido con los requisitos correspondientes.

La emisidn del certificado de estudios no debe exceder los cinco (5) dias habiles
luego de haber cumplido con los requisitos correspondientes.

La emisién de la constancia de estudios no debe exceder los dos (2) dias habiles
luego de haber cumplido con los requisitos correspondientes.

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

La emision del certificado de programas de formacién continua no debe exceder
los treinta (30) dias habiles luego de haber cumplido con los requisitos
correspondientes.

Las constancias y certificados emitidos seranregistrados en el Instituto

Requisitos para el otorgamiento de certificadosy constancias

Art. 1102 Para el otorgamiento de los certificados y constancias se tienen los siguientes
requisitos:

Constancia de egreso

a)
b)
c)
d)

Solicitud dirigida al Director General del Instituto
Copia de DNI

Registroacadémico

Comprobante de pago por el concepto

Certificado de estudios

a)
b)
c)
d)

Solicitud dirigida al Director General del Instituto
Copia de DNI

Tres fotografiastamafio pasaporte recientey a colores
Comprobante de pago por el concepto

Constancia de estudios

a)
b)
c)

Solicitud dirigida al Director General del Instituto
Copia de DNI
Comprobante de pago por el concepto

Certificado Modular

a)
b)
c)
d)
e)

Registroacadémico

Constancia de la experiencia formativa en situacién real de trabajo
Copia de DNI

Tres fotografiastamafio pasaporte recientey a colores
Comprobante de pago por el concepto
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Certificado del Programa de Formacién Continua

a)
b)
c)
d)

Solicitud dirigida al Director General del Instituto
Copia de DNI

Tres fotografiastamafio pasaporte recientey a colores
Comprobante de pago por el concepto

GRADO DE BACHILLER TECNICO

Art. 1119 Respecto algrado de bachiller técnico

a)

b)

c)

d)

El grado de bachiller técnico es el reconocimiento académico de las personas al
hacer culminado un programa de estudios de manera satisfactoria
correspondiente al nivel formativo profesional técnico.

El otorgamiento del gradode bachiller técnico, se realiza en el marco de la Ley
N° 30512.

El gradode bachiller técnicose otorga a sus estudiantes que hayan completado
satisfactoriamente el plan de estudios en el IEST PEDRO VILCAPAZA, y a los
estudiantes de otros IES en los casos en que el IES de procedencia haya dejado
de funcionar o el programa de estudio haya sido cerrado.

Utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU, teniendo encuenta
las siguientes caracteristicas: i) formato A4; ii) papel de 180 a 220 gr; iii)foto
tamano pasaporte; iv) firma, pos firma y sello del Director.

Requisitos para el otorgamiento:
Art. 1129 El grado académico de Bachiller Técnico se otorga, al cumplimiento de los siguientes

requisitos evidenciados con los siguientes documentos minimos:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

Certificado de estudios que acredite la aprobacién del plan de estudios
correspondiente a un programa de estudios con un minimo de ciento veinte (120)
créditos.

Certificado que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua
originaria.

Constancia de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
(consolidado)

Constancia de no adeudo emitido por la Administracién
Constancia de no adeudo emitido por la Biblioteca del Instituto
Comprobante de pago por el concepto

Copia del DNI

Tres (03) fotografias tamafio pasaporte, reciente y a colores en fondo blanco

Art. 1139 Corresponde al egresado presentar una solicitud de obtencidn del grado de bachiller
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técnico al Instituto con los documentos adjuntos mencionado en los requisitos.

Art. 1142 En caso que el egresado provenga de otro Instituto solicite la obtencién del grado de
bachiller técnico, debera pasar por un proceso de convalidacién con un programa
similar, cumpliendo los requisitos del Instituto y de los Lineamiento Académicos
Generales.

De la declaracién de expedito

Art. 1152 La Unidad Académica revisa el expediente para proponer la resoluciéon que declara
expedito para el otorgamientode grado, y cuyo expediente estd conformado por lo
documentos sefialados en los requisitos.

Art. 1162 La Direccién General del IES PEDRO VILCAPAZA luego de emitida la resolucién que
declara expedito, deriva a secretaria académica para la preparacién del diploma
respectivo.

Art. 1172 La Direccion General del IES PEDRO VILCAPAZA solicita el registro del mismo ante el
Ministerio de Educacion., y luego de obtener el registro emite la Resolucién de
otorgamientode grado

Art. 1182 La Unidad Académica organiza la entrega del diploma del Grado académico al
egresado.

Acreditacion delidioma extranjero

Art. 1192 Para la acreditacion de conocimiento y dominio de un idioma extranjero de preferencia
Ingles en el nivel B1 de acuerdo al Marco Comun Europeo de Referenciaspara las
Lenguas Modernas al que hace referencia la Politica Nacional de Ensefianza,
Aprendizaje y Uso del Idioma Ingles, Puertas al Mundo aprobada por Decreto
Supremo N°021-2005-MINEDU.

Art. 1202 La acreditacidn es emitida por una institucion especializada o por el Instituto PEDRO
VILCAPAZA, a través de un proceso de evaluacion, la misma que serd elaborada por
un profesional que acredite el nivel minimo exigido de acuerdo a cada grado.

Art. 1219 El proceso de formulacidon de la prueba y evaluacion del Idioma en el nivel B1 se
realizard conforme a lo establecido en el Lineamiento especifico del Instituto.

TITULACION

Art. 1229 Definicién, caracteristicasy otros aspectos
a) Eltitulo es el documento oficial que acredita la culminacién de estudios
correspondiente a este nivel formativo.
b) Se otorga de acuerdo a las exigencias académicas que el IES PEDRO VILCAPAZA
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establece en sus normas internas.

Requisitos parainiciar el proceso de titulacién:
Art. 1239 Para declarar expedito para el otorgamiento del titulo de profesional técnico, el

egresado debe cumplir y presentar los siguientes requisitos:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

Constancia de egreso que acredite la culminacién satisfactoria del programa de
estudios de nivel formativo profesional técnico.

Copia simple del grado de bachiller técnico.

En la solicitud debe consignar si sustentara un trabajo de aplicacion profesional
o rendira el examen de suficiencia profesional.

Constancia de no adeudo emitido por la Biblioteca del Instituto

Comprobante de pago por el concepto

Copia del DNI

Tres (03) fotografiastamafio pasaporte, recientey a colores en fondo blanco

Art. 1249 Obtencién de titulo de profesional técnico

a) Para la obtencién del titulo profesional técnico, el estudiante debe haber

b)

c)

obtenido previamente el grado de bachiller técnico y haber aprobado un trabajo
de aplicacion profesional o un examen de suficiencia profesional.

El titulo de profesional técnico se obtiene en el mismo IES PEDRO VILCAPAZA en
el cual el estudiante realizé el programa de estudios, salvo en los casos en que el
IES deje de funcionar o el programa de estudio haya sido cerrado.

Utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo 11) m
teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas: i) formato A4; ii) papel de 180 a
220 gr; iii) foto tamafio pasaporte; iv) firma, pos firmay sello del Director.

Art. 1259 El asesor para titulacion es el docente responsable de brindar al grupo de estudiantes

asesoramiento metodoldgico y tecnoldgico en todo el proceso para hacer posible su

titulacion. El tiempo que dedique serd considerado como mérito en su desempefio
profesional. El asesor se desigha en el cuarto mdédulo mediante Resolucién
Directoral.

Art. 1262 Las funciones del asesor son las siguientes:

a)
b)

Orientar al grupo de estudiantes para obtener el titulo profesional técnico.
Acompafar y asesorar al grupo de estudiantes para obtener el titulo de
profesional técnico en todo el proceso que implique la implementacion y
ejecucion del proyecto empresarial, asicomo en la elaboracion del informe para
su titulacion.

Art. 1272 Las modalidades de evaluacion son:

a)

Trabajo de aplicacion profesional: Esta orientado a dar solucién técnica a una
problematica del quehacer profesional vinculado con el programa de estudios y
a proponer alternativas de mejora viables con la justificacién correspondiente.
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b)

Examen de suficiencia profesional: Busca que el estudiante sus conocimientos
tedricos-practicos y practicos, mediante una evaluacidén escrita con un peso
evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacién practica o demostrativa
con un peso de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia profesional
debe presentar situaciones del quehacer profesional vinculado con el programa
de estudios.

Art. 1289 El proceso de titulacién se regula a detalle en su propio reglamento.

De la declaracion de expedito

Art. 1292 La Unidad Académica revisa el expediente para proponer la resoluciéon que declara
expedito para el otorgamiento del titulo, y cuyo expediente estd conformado por lo
siguiente.

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

Constancia de egreso que acredite la culminacidn satisfactoria del programa de
estudios de nivel formativo profesional técnico.

Copia simple del diploma del grado de bachiller técnico.

Acta de evaluacidon que consigne la aprobacién del trabajo de aplicacion
profesional o un examen de suficiencia profesional.

Tres (03) ejemplares del trabajo de aplicacion profesional, de ser el caso
Constancia de no adeudo emitido por la Biblioteca del Instituto
Comprobante de pago por el concepto

Copia del DNI

Tres (03) fotografias tamafio pasaporte

Resolucion de expedito

Art. 1302 La Direccién General del IES PEDRO VILCAPAZA luego de emitida la resolucién que

declara expedito, deriva a secretaria académica para la preparacion del diploma
respectivo.

Art. 1312 La Direccion General del IES PEDRO VILCAPAZA solicita el registro del mismo ante el

Ministerio de Educacidn., y luego de obtener el registro emite la Resolucién de
otorgamientode grado

DE LA RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN CERTIFICADOS, GRADOS Y TITULOS

Art. 1322 Requisitos para rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios,
grados y titulos. Los requisitos son los siguientes:

a. Solicitud dirigida al IES PEDRO VILCAPAZA.
b. Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.
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c. El pago por los derechos de tramitacidn no aplica para los casos en los que el

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

REGISTRO Y REPORTE DE INFORMACION

Art. 1339 ElInstituto cuenta con la siguiente informacién académica auditable por el Ministerio
de Educacion, de acuerdo a los Lineamientos Académicos Generales.

d.

Registro de matricula, a los 30 dias habiles de haber iniciado el periodo

académico.

Registro de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el periodo
académico.

Registro de certificados, grados vy titulos, alos 30 dias habiles de su emision.

Asi mismo, se debe reportar al Ministerio de Educacidon, a través del Sistema de

Informacion Académica, lo siguiente:

a.

Registro de matricula, dentro del mes siguiente de haber iniciado el periodo

académico.

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

estudios de acuerdo al formato de los Lineamientos Académicos Generales
vigentes.

Registro de certificados, gradosy titulos, a los 30 dias habiles de su emision. Para

el caso de los certificados solo aplica para programas de estudio de Auxiliar
Técnico.

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.

CAPITULO 4 CURRICULO DE EDUCACION SUPERIOR, OFERTA FORMARTIVA, ENFOQUE
TRANSVERSAL, PROGRAMAS DE ESTUDIOS PERFIL DE EGRESO, PLAN DE
ESTUDIOS E ITINERARIO FORMATIVO

CURRICULO DE EDUCACION SUPERIOR

Art. 1342 El curriculo expresa la sintesis de las intenciones educativas, también el planteamiento

de estrategias para llevarlo a la practica, asi como la evaluacién de sus logros. El

curriculo propone los aprendizajes que deben construir los estudiantes y las
capacidades que deben lograr. Estos aprendizajes y capacidades se seleccionanen
funcion de sus necesidades y de las demandas sociales, productivas y econdmicas

presentes y futuras, ya que el proceso educativo es de largo aliento.
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Art. 1352 El curriculo contempla los siguientes aspectos para su desarrollo:
a. Describe el propdsito del proceso formativo de los programasde estudios.
Establece el enfoque pedagdgicoy enfoques transversales.
Define el programa de estudios y sus planes de estudios
Establece las estrategias metodoldgicas y los recursos para el desarrollo del

o o T

programa de estudios.

e. Define el sistema de evaluacion.

Art. 1362 Caracteristicas

a. Sefundamenta en las demandasdel sector productivo teniendo como referente
directo los requerimientos actuales y futuros del mercado laboral, busca la
adquisicion de competencias que involucran el manejo de conocimientos,
habilidades y actitudes que permitan un desempefio laboral eficiente y eficaz,
es decir, una formacién integral adoptando las tecnologias de informacion y
comunicacién herramientas de apoyo a la gestion pedagdgica, institucional y
administrativa.

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

c. Los docentes de los IES PEDRO VILCAPAZA son agentes clave para la
construccién del proceso de ensefianza — aprendizaje, organizan el tratamiento
pedagdgico y didactico para guiar a los estudiantes en el desarrollo de las
competencias, por lo que deben contar con las competencias adecuadas, tanto
de su especialidad como en didactica, constituyendo uno de los medios parael
logro de las competencias del programa de estudios.

ENFOQUE PEDAGOGICO

Art. 1372 El enfoque pedagdgico de la Educacién Superior esta fundamentado en la demanda
del sector productivo teniendo como referente directo los requerimientos actualesy
futuros del mercado laboral, busca colocar al estudiante o participante como
protagonista de su aprendizaje donde la formacién involucra el manejo de
conocimientos, habilidades y actitudes, que permitan un desempefio laboral
eficiente y eficaz, esdecir, una formaciénintegral, innovadora y énfasis enla practica.
En esta linea, se asignan nuevas responsabilidades a los docentes como
dinamizadores del proceso que desafian las capacidades del participante y le colocan
retosy problemas a resolver

CATALOGO INSTITUCIONAL DE LA OFERTA FORMATIVA

Art. 1382 El Catdlogo Institucional de la Oferta Formativa del Instituto de Educacidn Superior
Publico PEDRO VILCAPAZA, esel Instrumento que permite presentary registrar toda
la oferta formativa a nivel de programas de estudios y programas de formacion
continua del Instituto. Permite conocer el estado de vigencia como el histérico de la
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oferta formativa, para su andlisis y evaluacion

Art. 1399 El Catdlogo Institucional de la Oferta Formativa tiene tresregistros:

Registro de programas de estudios autorizados o licenciados y programas de
formacién continua autorizados.

Registro de perfiles de egreso de programas de estudios autorizados o
licenciados.

Registrode los mddulos de: planes de estudios, planes de capacitacion, planes
de actualizaciénautorizadosy planes de especializacion, autorizados.

Registrode Itinerarios formativos autorizados de los planes de estudios, planes
de capacitacién, planesde actualizaciény planes de especializacion.

Art. 1409 El secretario académico, debe mantener actualizado y disponible el Catalogo con

informacion oficial.

OFERTA FORMATIVA EN EL NIVEL PROFESIONAL TECNICO

Art. 1419 El IES PEDRO VILCAPAZA oferta en el nivel de Profesional Técnico los siguientes
Programas de estudios:

Arquitectura de Plataformasy Servicios TI
Contabilidad

Enfermeria técnica

Industrias alimentarias

Produccién agropecuaria

Art. 1422 En cada programa de estudio, el estudiante desarrollay fortalece competencias que le
permitan desempefiarse en el ambito laboral en una determinada funcidn,

realizando procesos y procedimientos de trabajo predeterminado con autonomia

limitada, supervisando sus actividadesy tareasde personas a su cargo, considerando
los recursos técnicos y materiales requeridos en la produccién de bienes o servicios.

El estudiante que egrese de este nivel puede insertarse al mercado laboral aplicando
sus conocimientos en el campo técnicos o continuar su formacion otros niveles de la
EST.

Caracteristicas

a.

Desarrolla programas de estudios con una duracidon minima de ciento veinte
(120) créditos.

La culminacidn satisfactoria del plan de estudios en este nivel formativo conduce
a la obtencion del grado de Bachiller Técnico (cuando el IES estd licenciado) y
del Titulo de Profesional Técnico a nombre de la Nacién.

Los componentes curriculares para los planes de estudios se organizan de la
siguiente manera:
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Total de Totalde

Componentes curriculares créditos horas
Competencias técnicas o especificas 89
Competencias para la Empleabilidad 19
Experiencias formativas en situaciones reales de 2832
trabajo 12

Total 120

El total de créditos correspondiente a las experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo se distribuyen en cada uno de los médulos formativos, cuya
duracién dependerd de la complejidad de las capacidadesa lograr.

PROGRAMAS DE ESTUDIOS

Art. 1432 Los programas de estudios son el conjunto de unidades de competencias
contempladas en el Catalogo, organizadas por niveles que conducen a la obtencion

de gradoy/o titulo y se implementan mediante planes de estudios.

Art. 1442E| desarrollo de los Programas de estudios, en el marco de la autonomia del IESPEDRO

VILCAPAZA cumple las siguientes caracteristicas:

a.

Se encuentran organizados en unidades de competencias, asociados a un sector
productivo y clasificado por niveles formativos.

Como parte de su contenido, establece las competencias del perfil de egreso del
estudiante, expresado en los resultados de aprendizaje a lograr.

Contienen el ndmero minimo de créditos y de horas de formacién
correspondientes al nivel formativo.

Cumplen los estdndares de competencias minimos contenidos en el Catalogo,
definidas con el sector productivo mediante la aplicacion de metodologia del
analisis funcional.

Su denominacién se realiza de acuerdo a lo establecido en el Catalogo Nacional
de la Oferta Formativa.

Si se asigna una mencidn al programa de estudios, ésta debe verse reflejada en el
desarrollo del plan de estudios a través de unidades de competencia y/o unidades
didacticas y deberd cumplir las siguientes caracteristicas:

— Debe hacer énfasis a un campo laboral especifico donde se desempenara el
egresado.

— Ser diferente a la denominaciéon del programa de estudios y a la
denominacién de los mddulos formativos que conforman el plan de estudios.

— Se organizan enel plan de estudios como complemento de una o mas
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unidades de competencias técnicas o especificas, o como una unidad de
competencia adicional al plan de estudios. Para ambos casos las
competenciasde la mencién deben corresponder al mismo nivel formativo de
los programas de estudios.

PERFILDE EGRESO

Art. 1452 Es un elemento del Programa de Estudio. Describe las competencias (técnicas o
especificas y de empleabilidad) que el egresado tendra al finalizar un programa de
estudios.

Art. 1469 Orientaciones para la elaboracion del perfil de egreso

a. Analizarlas unidades de competencia e indicadores de logro de los programas de
estudio a fin de identificar las competencias técnicas o especificas y de
empleabilidad que aportan al perfil de los egresados para su desempefio
profesional.

b. Analizar e identificar las caracteristicas de enfoque pedagdgico del IES que
aportanal perfil de los egresados para su desempefio social y profesional.

c. ldentificarlos posibles puestos de trabajo en funcién a la dindmica laboral actual
y futura en el dmbito local y regional en concordancia con el programa de
estudios.

d. Organizar la informacién e incluirla en el plan de estudios de cada programa de
estudios.

PLAN DE ESTUDIOS

Art. 1479 El plan de estudios es el documento que implementa y desarrolla el programa de
estudios y organiza la formacién en médulos formativos y unidades didacticas. Es
elaborado de acuerdo a las unidades de competencial del Catalogo, considerando las
competencias técnicas o especificas, competencias para la empleabilidad vy
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. Corresponde al Jefe de la
Unidad Académica y los Coordinadores de Area Académica, liderar el proceso de
elaboracién, organizaciony desarrollo de los planes de estudios de cada programa
de estudios.

Art. 1482 A partir del perfil de egreso se ha establecido los médulos que a su vez agrupa el
conjunto de capacidades que el estudiante debe desarrollar en cada unidad didactica
con sus respectivos indicadores de logro de capacidad, contenidos, tiempo requerido
y ubicacién secuencial en el tiempo.

Caracteristicas

a. Minimo el treinta por ciento (30%) de créditos del plan de estudios deben ser
horas practicas. Este porcentaje incluye los créditos asignados a las experiencias
formativas

b. Se organizanenun conjunto de médulos formativos correspondientes a un nivel
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formativo que permitenalcanzar las capacidades previstas.

Comprende tres (03) componentes curriculares: competencias técnicas o

especificas, competencias para la empleabilidad y las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

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

Componentes curriculares

Art. 1492 Son los elementos del plan de estudios que se organizan: i) competencias técnicas o

especificas ii) competencias para la empleabilidad; v, iii) experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, los cuales permiten la formacidn integral de los
estudiantes.

Competencias técnicas o especificas

Art. 1502 Las competencias técnicas o especificas se constituyen como un componente

curricular que permite al estudiante adquirir el conocimiento y habilidades
particulares para desempefiar en un puesto de trabajo.

Caracteristicas

a.

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

Estan relacionadas de manera directa con las unidades de competencia del
Catdlogo.

Forman parte de los mdédulos formativos.

Se desarrollan a partir de las competencias basicas.

Competencias parala empleabilidad

Art. 1512 Lascompetencias para la empleabilidad son aquellas cualificaciones transferibles que
refuerzan la capacidad de las personas para aprovechar las oportunidades de

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

Caracteristicas

a.

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

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

Forman a los estudiantes para un aprendizaje permanente y complejo que
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implica aprendera aprender, aprender a ser, aprender a convivir, aprender a
hacery aprender a emprender.

Formas deincorporacion

Art. 1522 Como una unidad didactica dentro de un mddulo formativo por disefio de cada plan
de estudios, cuando sus capacidadesy contenidos son organizadosy orientados al
logro de la competencia de empleabilidad, debiendo ser desarrollados de manera
tedrico-practica. Su evaluacion implica el logro de sus propias capacidades e
indicadores, pudiéndose ubicar al inicio, mitad a final del pan de estudios como una
unidad didactica independiente a las vinculadas a las competencias técnicas o
especificas o las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Art. 1532 Como contenido transversal en el desarrollo de las competencias dentro del plan de
estudios, incluyéndolas tanto en la formacion de competencias técnicas o especificas
como en otras competencias para la empleabilidad, constituyéndose como una
condicién para su cumplimiento y evaluacién integral de la unidad didactica. Su
implementaciéon implica el desarrollo de estrategias pedagdgicas en el disefio,
ejecucion y evaluacion de las actividades de aprendizaje de cada unidad didactica
vinculadas a las competencias técnicas o especificas o las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

Competencias parala empleabilidad priorizadas

Art. 1542 A fin de contribuir a la calidad del servicio educativo en el marco de las politicas y
planes nacionales orientados al desarrollo del pais, y en concordancia a la normativa
en materia de educacion superior, el Instituto considera en sus planes de estudios
cinco (05) sefialadas por los Lineamientos Académicos Generales siendo las
siguientes:
e Comunicacion efectiva
o Ingles
e Tecnologias de Informacion
e FEtica
e Solucidn de problemas

Art. 1552 También se deben considerar aquellas otras competencias para la empleabilidad que
se establezca con el consejo asesor, en el marco de la participacion directa que
realizan en la elaboracién de los planes de estudio en coordinacién con los
representantes del sector empresarial.

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

Art. 1562 Las experiencias formativas son actividades que tienen como propdsito que los
estudiantes del Instituto consoliden, integren y complementen los conocimientos,
habilidades vy actitudes impartidas a través de las unidades diddacticas
correspondientes.
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Art. 1572 Forman parte de los componentes curricularesy consolidan las competenciastécnicas
o especificas y de empleabilidad del estudiante.

Art. 1582 Asimismo, generan vinculos con el sector productivo local y regional mediante la
participacion del estudiante del Instituto en los centros de produccion y la oferta de
bienes o servicios a este mediante proyectos productivos.

Art. 1592 Los lugares de realizacién de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, son:

e En el Instituto, a través de la participacion del estudiante en proyectos,
actividades productivas y servicios conexos (gestionados desde el area de
produccion).

e En centros laborales, a través de la participacion del estudiante en (empresas,
organizaciones u otras instituciones del sector productivo), con vinculos con el
Instituto.

Estructura Modular

Art. 1602 El mddulo constituye una unidad formativa y desarrolla capacidades profesionales y
especificas asociadas a competencias para el desempefio en un puesto de trabajo.

Art. 1612 Cada unidad formativa estd constituida por un blogque completo, auténomo vy
coherente de capacidades, indicadores de logro, contenidos, unidades didacticasy
su duracion.

Art. 1622 Su certificacionreconoce el logro de competencias del estudiante, lo cual, permite el
desempefio de manera eficiente en un puesto de trabajo. Es funcional y atienden a
los requerimientos especificos del sector productivo relacionados al programa de
estudios.

Capacidades

Art. 1632 Es el conjunto de conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas conjugado
potencialmente que tiene un individuo para desempefar una determinada labor. Las
capacidades que se interrelacionanen relacién a la competencia corresponden a un
mddulo formativo. Es necesario definir todas las capacidades que sean necesarias
para el logro de la unidad de competencia y por ende del médulo formativo.

Art. 1642 La estructura parala formulacién de la capacidad es un verbo en infinitivo + objeto +
condicion.
Indicadoresdelogro de las capacidades

Art. 1652 Son los resultados de aprendizaje que evidencian el logro de las capacidades de los
estudiantes, son evidencias observables y medibles.

Art. 1662 Proporcionaninformacionsobre elavance enel proceso del logro de las capacidades.

Art. 1672 La estructura para la formulacién del indicador de logro es verbo en presente
indicativo + objeto + condicién.
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Contenidos

Art. 1682 Son saberes de tipo conceptual, procedimentaly 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 accién, formas de hacer algo, el saber hacer; los
contenidos actitudinales son acciones con valor social y para el empleo.

Art. 1692 La determinacion de los contenidos parte del analisis de la competencia y sus
capacidades.

Art. 1702 El contenido responde a las tendencias actuales vinculadas al ambito de la ciencia, la
tecnologia y las demandas del sector productivo.

Art. 1712 Se anuncian y organizande lo simple a lo complejo, de lo general a lo especifico.

Unidades didacticas

Art. 1722 Es una unidad formativa que debe comprender los aprendizajes pertinentes para el
desarrollo de la capacidad sea vinculada con una competencia especifica o parala
empleabilidad La unidad didactica es la organizacion curricular del médulo formativo
gue agrupa los contenidos, actividades de aprendizaje y evaluacidon del plan de
estudios en funcion alas capacidades planteadas por el Instituto. Se definen a partir
de las capacidades, indicadores de logro de las capacidadesy la organizaciénde los
contenidos.

Art. 1732 Se definen a “partir de las capacidadesy la organizacion de los contenidos, asegurando
su relacion entresi.

Art. 1749 Se debe desarrollar en un periodo académico.

Art. 1752 La denominacion de la Unidad Didactica debe ser clara, concisa y comunicar la(s)
capacidad(es) y los contenidos que se aborden. Esta denominacién no debe ser
similar a un programa de estudios ni formativos.

ITINERARIO FORMATIVO

Art. 1762 El ltinerario establece la trayectoria que seguira el estudiante para lograr las
competencias

Art. 1772 El Itinerario formativo presenta y establece la organizacién secuencial por médulo y
ciclo considerando el tiempo requerido de las unidades didacticas agrupados en:
especificos, de empleabilidad y la EFSRT, correspondientes a un plan de estudio.

Art. 1782 La actualizacion de los Itinerarios formativos puede realizarse después de un (1) afio
de haber obtenido el licenciamientoy enadelante el periodo minimo de vigencia serd
de un (1) afio. Dicha actualizaciénimplica la modificacion de por lo menos de uno (1)
los siguientes aspectos.

a) Denominacion de mddulos formativos, la cual debe responder a la actividad
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b)

c)

principal a alcanzar con el desarrollo de las competencias asociadas, no debe

precisar el puesto de trabajo, ni coincidir con la denominaciéon del programa de
estudios.

Denominaciéon de unidades didacticas, que debe comprender los aprendizajes
pertinentes para el desarrollo de las capacidades, sea vinculada con una
competencia especifica o parala empleabilidad.

Distribucion y asignacion de créditos académicos y su correspondiente en horas
de las unidades diddcticas propuestas en el itinerario formativo. Se debe
mantener el total de horas y créditos académicos del programa licenciado.

Art. 1792 La Direccidn General debe presentar la unidad organica del Ministerio de Educacion,
el ANEXO 9A (Itinerario formativo), para la emision de la opinidon técnica
correspondiente, la cual considerarad los siguientes criterios:

Créditos

Correspondencia del sector econdémico, familia productiva y actividad
econdmica con el programa de estudios.

El Itinerario formativo contiene los componentes curriculares (competencias
especificas, competencias para la empleabilidad y EFSRT) definidos en los LAG
de acuerdo con la modalidad y tipo de formacion propuesta por la institucion;
asi mismo, cumplen con el valor minimo de créditos académicos y horas
establecidos para el nivel formativo propuesto.

La denominacion de las unidades didacticas se vincula con las unidades de
competencia definidas por la institucion teniendo en cuenta su nivel de
complejidad.

Art. 1809 El crédito académico es la unidad de medida en horas de trabajo académico que

Art. 181°¢

requiere un estudiante paralograr los resultados de aprendizaje.

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

Caracteristicas

a.

Para estudios presenciales, cada crédito académico equivale a un minimo de
dieciséis (16) girasde teoria (horas tedrico — practica) o treintay dos (32) horas
practicas.

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

El valor del crédito de cada unidad didactica es expresado en nimeros enteros.
La distribucion de créditos se realiza considerando el nivel de complejidad de la
(s) capacidad (es) a desarrollar y de los contenidos de aprendizaje vinculados a

dichas capacidades, asi como el desarrollo del estudiante.
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Horas

Para hacer un calculo mas exacto de los créditos y horas que requiere una
unidad didactica, es importante hacer el ejercicio de definir los contenidos que
se van a desarrollar y a cada uno de esos asignarle el nimero de horas de teoria
(tedrico-practicas) o practicas que requiere el docente para desarrollar las
capacidades en funcidon alas competencias del programa de estudios.

Art. 1829 Esla unidad de medida del tiempo para el desarrollo de las actividades de aprendizaje

Parala IES, dado el énfasis en la practica, se consideran dos tipos de horas:

a.

Las horas de teoria con énfasis enla construccion de saberes conceptuales como
base para la formacién de habilidades (horas tedrico-practicas). Se pueden
desarrollar a través de metodologias de aprendizajes activos que utilizan
proyectos, estudios de caso, problemas, trabajos individuales y/o grupales
actividades multidisciplinarias, aula invertida, entre otros.

Las horas practicas que permiten la aplicacion de conocimientos tedricos,
requiere la utilizacion de técnicas, equipos, herramientas, instrumentos y
materiales relacionados al programa de estudios, que aseguren el logro de las
competencias.

Caracteristicas

a.

Se establecen de acuerdo a los créditos, dieciséis (16) horas de teoria (horas
tedrico — practicas) equivale a un crédito académico o el doble de horas
practicas.

Constituyen la base para la asignacion de carga horaria de los docentes.

Deben corresponde a nimero enteroen créditos.

Periodo Académico
Art. 1832 Esla unidad de tiempo para el desarrollo de lasunidades didacticas contempladas en

el plan de estudios.

Caracteristicas:

a.
b.

Estd relacionado a la cantidad de procesos de matricula que realiza el Instituto.
El Instituto define el nimero de periodos académicos segun los niveles
formativos de los programasde estudios que oferta.

Un periodo académico tiene una duracion de dieciocho (18) semanas para el
desarrollo del plan de estudios, que incluye actividades de recuperacion y
evaluacién

Cada periodo tiene una duracién maxima de veinticuatro (24) créditos

CAPITULO 5: FORMACION CONTINUA
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PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Art. 1842 El Programa de Formaciéon Continua promueve un proceso educativo integral y
permanente que se desarrolla a lo largo de la vida, y tiene objetivo adquirir,
perfeccionar o actualizar conocimientos, aptitudes capacidades personales y/o
profesionales, en mejora del desempefo laboral. No conlleva a la obtencién del
gradoacadémico o titulo.

Art. 1852 El Programa de formacién continua se brinda en las modalidades presencial,
semipresencial o a distancia. No deben interferir con el normal desarrollo de los
programas de estudios autorizados o licenciados. Se desarrolla bajo el sistema de
créditos.

Art. 1862 Para la organizacién y desarrollo del programa de formacién continua se debe tener
infraestructura apropiada, equipamiento y personal docente calificado.

Art. 1872 La institucién educativa otorga un certificado a la culminacién y aprobacion de un
programa formacion continua.

FORMULACION, APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Art. 1882 Los programas de formacion continua se formulan y programan a partir del interés y/o
identificacion de necesidades de formacion y de la factibilidad para brindarlo. La
identificacién de necesidades de formacion estd a cargodel Responsable de Imagen
Institucional y Marketing del Instituto.

Art. 1892 La formulacién del programa de formacién continua, deben realizarlos docentes de los
programas de estudio, de acuerdo a los formatos que la Unidad de Formacion
Continua establezca.

Art. 1902 La denominacion del programa de formacidn continua no debe ser igual a programas
de estudio autorizados o licenciados.

Art. 1912 Los programas se aprueban mediante Resolucién Directoral General del instituto a
propuesta de la Unidad de Formaciéon Continua y se registran en el Catalogo
Institucional de Oferta Formativa.

Art. 1929 La Direccién General del Instituto debe, debe comunicar a la unidad organica del
Ministerio de educacion, los programas de formacion continua autorizados, antes de
gue inicien su ejecucion.

Art. 1932 La programacién o activacién para su ejecucion depende de la Unidad de Formacion
Continua, pudiendo ser permanente, intermitente, temporal u ocasional,
dependiendo de la demanda.

Art. 1942 Para la programaciony ejecucion el Plan debe considerar, la infraestructura, ambiente,
horarios, equipamiento, materiales, Docente.

Art. 1959 El programa puede tener una o varias unidades didacticas, agrupados en uno o varios
madulos.
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TIPOS DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

PROGRAMA DE CAPACITACION

Art. 1962 Procesos formativos dirigidos a los interesados en desarrollar sus capacidades en
referencia a determinadas competencias personales y/o profesionales, en mejora de
su desempeiio laboral. Se desarrolla bajo un sistema de créditos y no conducen a la

obtencidn de grados o titulos.

Caracteristicas

a.
b.
c.

Tienen una duracién de minimo un (01) crédito.

Es certificado, es por capacitacién en nombre del IES

Podran ser convalidados si corresponde con un médulo del programa de
estudios siguiendo el proceso de convalidacion.

El nimero de créditos no debe exceder al nimero minimo de créditos
establecidos para los niveles formativos de la EST.

Previo al inicio al programa de formacidn continua se informa a la DRE.

Art. 1979 Los requisitos de acceso son:

Copia DNI
3 Fotografias
Recibo por el concepto correspondiente

PROGRAMA DE ACTUALIZACION PROFESIONAL

Art. 1982 El programa de perfeccionamiento o actualizacion profesional tienen el objetivo de
actualizar y fortalecer conocimientos y habilidades en un area de conocimientos

especificos directamente relacionados a un programa de estudio. Se desarrolla bajo
un sistema de créditos.

El Instituto es el responsable de organizar, desarrollar, el plan de estudios del
programa de perfeccionamiento o actualizacion profesional.

Caracteristicas

a.

b
c.
d

Se organiza mediante un plan de estudios elaborado por el Instituto

. Tiene una duracién minima de cuatro (04) créditos.

Esta dirigido a egresados de un programa de estudios de educacidn superior.

. El nUmero de créditos no debe exceder al nimero minimo de créditos

establecidos para los niveles formativos de la EST.

Previo al inicio al programa de formacidn continua se informa a la DRE.

Art. 1999 Los requisitos de acceso son:

Copia de constancia de egresado, grado o titulo
Copia DNI

3 Fotografias

Recibo por el concepto correspondiente
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PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Y/O PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL

Art. 2002 El programa de especializacion profesional estd dirigido para complementar y
profundizar los conocimientos y habilidades basados en los avances cientificos y/o
tecnoldgicos de una determinada area profesional.

Caracteristicas

a. Se organiza mediante un plan de estudios elaborado por el Instituto

b. Se desarrolla bajo un sistema de créditos.

c. Tiene unaduracion minima de diez (10) créditos.

d. Estddirigido a egresadosde un programa de estudios de educacion superior.

e. El nimero de créditos no debe exceder al nimero minimo de créditos
establecidos para los niveles formativos de la EST.

f. Previo al inicio al programa de formacion continua se informa a la DRE.

Art. 2019 Los requisitos de acceso son:
e Copia de constancia de egresado, grado o titulo
e Copia DNI
e 3 Fotografias
e Recibo por el concepto correspondiente

CAPITULO 6: SUPERVISION Y MONITOREO

SUPERVISION Y MONITOREO

Art. 2022 Lasacciones de supervisién y monitoreo se realizan como un proceso permanente de
recopilacion, acompanamiento, asesoramiento y verificacion de la calidad de
formacién profesional y al desarrollo institucional para identificar debilidades e
irregularidadesy tomar decisiones oportunas que permitan correcciones para lograr
el mejoramiento de la calidady eficiencia del servicio educativo que se ofrecen, estas
acciones deben promover la autoevaluacion en el instituto.

Art. 2032 La Supervisién Educativa interna del Instituto de Educacion Superior Publico “PEDRO
VILCAPAZA” estd a cargo del Jefe de la Unidad Académica, Area de Calidad y
Coordinadores de Areas Académicas. Comprende:

a) Supervisién general: a cargo del Jefe de Unidad Académica y Jefe de Area de
Calidad.

b) Supervisién especifica: a cargo del Jefe de Unidad Académica, Jefe de Area de
Calidad y Coordinadores AreasAcadémica.

Las acciones de supervision interna se ejecutan de acuerdo al Plan Anual de
Supervisidn. La supervision es permanente.

Art. 2042 La Supervision Educativa es una accidn destinada al mejoramiento de la calidad
educativa. Se ejecuta en forma continua y organizada. Lorealiza el personal directivo
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y jerdrquico.

Art. 2059 La elaboracién de los Planes de Trabajo es responsabilidad del personal directivo y
jerarquico, segun sus atribuciones y funciones:

a)

b)

c)
d)

Formulacién de politicas institucionales para el corto y mediano plazo, a cargo
del personal directivo.

Formulacion y presentacion al personal directivo del proyecto del plan de
trabajo del area académica, a cargo de cada coordinador de area académica.
Sustentacion del proyecto del plan de trabajoante el personal directivo.
Consolidacion del PAT a cargo del personal directivo.

Art. 2062 El monitoreo comprende el seguimiento de algunos indicadores sobre los factores que

inciden en el rendimiento académico del estudiante, siendo siete (7) dimensiones en
cada estudiante, que son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Asistencia

Logros de aprendizaje (Calificaciones de cada actividad de aprendizaje)
Salud fisica

Comportamiento y salud mental

Cumplimiento de Experiencia Formativa en Situacidn Real de Trabajo
Solvencia socioecondmica

Certificaciones que fortalece su Hoja de Vida

Art. 2072 El monitoreo comprende también recopilar la percepcion de los estudiantesy
egresados y empleadores, sobre la calidad de los servicios como son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

Orientacién vocacional

Induccidn sobre la educacién superior en IES Pedro Vilcapaza
Registros académicos (matriculas, entre otros)

Ensefianza aprendizaje

Informacion disponible académica y administrativa

Atencidon médica

Asistencia social (seguimiento socioecondmico)

Asesoria psicopedagodgica (Tutoria y consejeria)
Empleabilidad (Asesoria en Busqueda de Empleo, Bolsa de EFSRT, Bolsa de
Trabajo, Vinculacién Educacién y Empleo)

Seguimiento de egresados,

Asesoria emocional y conductual

Ensefianza aprendizaje en idiomas

Certificaciones y grados

Asesoria en evaluacion para Titulaciéon

Limpieza

Disponibilidad de ambientes en buen estado

Eléctricos, agua yalcantarillado

Internet, sistemas de informacién académico, web y plataforma virtual
Caja

Control de acceso, seguridady vigilancia
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u) Servicio de monitoreo de satisfaccién

Art. 2082 El monitoreo comprende también el desempefio docente en sus tres (3) dominios,
competencias con sus indicadores:
1) Compromiso y convivencia institucional
a) Compromiso profesional
i) Asistencia
ii) Cumplimiento de funciones (logro de objetivos institucionales)
b) Clima institucional y convivencia
i) Interrelaciones personales saludables
ii) Participacién constructiva en situaciones colectivas
2) Especializaciontecnoldgica
a) Dominio de la especialidad
i) Certificaciones (meritocracia)
ii) Experiencia en la especialidad (Experiencia especifica sector
productivo)
b) Innovacion
i)  Aporte social con proyectos de innovacién productiva
ii) Liderazgo de proyectos de emprendimiento
3) Proceso de ensefianza aprendizaje en tecnologia
a) Formulacion de planes
i)  Planificacién del curriculo por competencias
ii) Participacion en elaboracidn de planes de estudios
b) Organizacién del proceso ensefianza aprendizaje
i) Vinculacién con el sector productivo para EFSRT
ii) Cuenta con silabo elaborado actualizado, coherente y pertinente
c) Facilitacion del aprendizaje (desempefio metodoldgico)
i) Aplicacion de métodos de aprendizaje activos
ii) Motivaciony liderazgo en la actividad productiva
d) Evaluacién de aprendizajes
i) Aplicacion de métodos de evaluacidon por competencias
ii) Informaciony entrega de calificaciones y registros

Art. 2092 Para el monitoreo del desempefio docente, el Consejo Asesor y la Direccidn
General, estableceran, la comision responsable.

Art. 2102 El Instituto de Educacién Superior Publico “PEDRO VILCAPAZA” adopta las
recomendaciones establecidas por la Direccién Regional de Educacién de Azdngaro
en sus evaluaciones, en pos del mejoramiento institucional, asi como, las
regulaciones establecidas en las normas nacionales

Art. 2119 La supervision de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo que
desarrolle cada estudiante, estard a cargo de un docente del area académica
respectiva designado por el coordinador del area académica, Jefe de la Unidad de
Bienestar Estudiantil y Empleabilidad y el Responsable de empleabilidad.
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Art. 21292 Los docentes encargados de la supervision de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, efectuaran visitas programadas por lo menos una vez
cada 15 dias, en las empresas e instituciones en las cuales los estudiantes realizansu
EFSRT y recabaran la informacién necesaria sobre su ejecucion.

CAPITULO 7 EGRESADOS
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Art. 2132 Los egresados tienen derecho a participar de los programas de actualizacion,
capacitacion o especializacién, cuando la Institucién lo programe.

Art. 2142 El IES organiza una comision para el seguimiento a los egresados y estd conformada
por:
e Jefe de Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad
e Responsable de Empleabilidad
e Secretarioacadémico

e Coordinadores de Areas Académicas

Art. 2152 La comisidn organiza y ejecuta un plan de seguimiento de egresados que involucre
estimulos y deberes para proveer informacion sobre actividad laboral y el apoyo a la
identificacién de necesidades de pasantes en Experiencia en Formativa en Situacion
Real de Trabajo.

Art. 2162 Se debe ejecutar las acciones de seguimiento de egresados y sistematizado la
informacion recolectada por secretaria académica.
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TiITULO 11l ORGANIZACION INSTITUCIONAL

CAPITULO 1 PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL
PLANIFICACION

Art. 2179 En el Instituto de Educacién Superior Publico “PEDRO VILCAPAZA” la planificacion del
trabajo educativo-institucional que se va a desarrollar, se realizara el afio anterior a
su ejecucion, salvo excepciones con la debida justificacion aprobado por el consejo
asesor.

Art. 2182 En el periodo de planificacion se ejecutan las siguientes acciones:
a) Evaluacion de la ejecucion del Plan Anual de Trabajo
b) Revision del Informe del Area de Calidad y gestién de las evidencias

c) Revisién del Proyecto de Educativo Institucional
d) Informe de ejecuciéon del Programa Presupuestal
e) Formulacién del Plan Anual de Trabajo.

f) Formular el Programa Presupuestal

g) Elaboracion de Programas Analiticos y la Formulacion de cuadro de horas de
clase.

Art. 2192 El Plan Anual de Trabajo comprende los siguientes aspectos:
a) Gestién del mercado
b) Gestidon administrativa
c) Gestién académica
d) Gestidn del talento humano
e) Gestidn productiva y de relaciones con el entorno

Eje de gestion de mercado, agrupa a las actividades de identificar la necesidad y
preferencia en el mercado laboral y en la poblacion estudiantil, asi como, el
posicionamiento de la instituciéon en el mismo

Eje de gestion de administrativay financiera, agrupa a las actividades que identifica
el financiamiento de los recursos y la organizacion administrativo legal de los mismos,
para su operacion

Eje de gestién académica, agrupa a las actividades que organiza los programas de
estudios, el curriculoy a los actores de la ensefianza aprendizaje

Eje de gestiéon de talento humano, agrupa a las actividades que optimiza y prepara la
idoneidad del talento que deben cumplir los docentes ensu rol

Eje de gestion productivayde relaciones con el entorno, agrupa a las actividades
devinculacion de los actores de la ensefianza aprendizaje con el sector productivo, para
una adecuada transicién del mundo educativo al mundo laboral, ya se dependiente e
independientemente.
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CAPITULO 2 ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
ORGANOS

Art. 22092 La estructura organica del Instituto de Educacidn Superior Publico “PEDRO
VILCAPAZA”, esla siguiente:

DEL ORGANO DE DIRECCION (ESTRATEGICO)
— Direccién General

DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO (ESTRATEGICO)
— Consejo Asesor

DE LOS ORGANOS DE APOYO (APOYO)

—  Area de produccion
— Areade calidad

—  Areade administracién
e Contabilidad

e (Caja

e Abastecimiento

* Personal

e Almacén

e Mantenimiento

e Tecnologias de Informacion
— Imageninstitucional y marketing

— Comité de procesos administrativos sancionadores

— Comision de gestion de riesgos y desastres naturales
—  Comision de admision

DE LOS ORGANOS DE LINEA (OPERATIVO)
— Secretaria Académica

— Unidad Académica
e Areaacadémica ARQUITECTURA DE PLAT. Y SERV. DETI

e Areaacadémica CONTABILIDAD
e Areaacadémica ENFERMERIATECNICA
e Areaacadémica INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
e Areaacadémica PRODUCCION AGROPECUARIA
— Unidad de Formacién Continua
— Unidad de Bienestar Estudiantily Empleabilidad
e Comité de Defensa del Estudiante
e Psicopedagogia
e Asistencia social
e Empleabilidad y bolsa de trabajo
e Atencion médica
e Biblioteca
— Unidad de Investigacion



Art. 2212 El Organigrama estructural del Instituto es:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL IES PUBLICO “PEDRO VILCAPAZA”
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Art. 2229 El Organigrama jerdrquicos de puestos del Instituto es:

ORGANIGRAMA DE PUESTOS IES PUBLICO “PEDRO VILCAPAZA”
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FUNCIONES DE LOS PUESTOS

DIRECTOR GENERAL

Art. 2239 El Director Generaltiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

b.

Es lamaxima autoridad y el representante legal del Instituto.
Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.

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

Aprobar los instrumentos de gestién de la institucion (Proyecto Educativo
Institucional, Reglamento Institucional, Plan Anual de Trabajo, Manual de Perfil de
Puestos, Manual de Procesos Académicos, el Plan de Supervisién y Monitoreo,
Proyecto de Presupuesto Anual entre otros) y asegurar su ejecucion.

Firmar convenios con entidades publicas o privadas, organizaciones o agencias de
cooperacion nacional o internacional, que redunden en beneficio de la formacién
técnicay profesional que ofrece el Instituto.

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

Aprobar la renovacion de los docentes contratados, de acuerdo a la normativa del
Ministerio de Educacion.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacidon de permanencia y promocion de los
docentes de la carrera publica docente, de acuerdo a norma.

Designar a los miembros del consejo asesor de la institucion.

Suscribir acuerdos y convenios de prestacion de servicios con fines educativos y de
promocién comunal, asi como promover la coordinacién intersectorial y la
cooperacion de las instituciones locales y regionales para mejorar las acciones
educativas.

Aprobar elregistro oficial de matricula.

Promover y recepcionar donaciones de instituciones, personas naturalesy juridicas,
excepto de estudiantes.

Presidir las reuniones del consejo asesor.
Autorizar el traslado de matricula de los estudiantes.

Autorizar la realizacion de excursiones o viajes de estudio, dentroo fuera dela
localidad.

Expedir los certificados de estudios, certificados modulares, grados, titulos,
documentos oficiales del Instituto, y duplicado de grados y titulos.

Reconocer, estimular y sancionar, a los estudiantes, de conformidad al reglamento
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institucional.

Procurar los medios técnicos y materialesrequeridos para que la institucién pueda
cumplir satisfactoriamente con sus objetivos.

Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legalesy los reglamentosinstitucionales.
Convocar y presidir las reuniones técnico pedagdgicoy administrativo.

Remitir los informes que solicita la autoridad educativa correspondiente.
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SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

Art. 2242 Secretaria de Direccién General tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a. Realizar eltramite documentario administrativoacorde a los avances tecnolégicos

b. Redactaryprocesar documentos de la Direccion

c. Realizar el seguimiento y control de la documentacién y mantener informado al
Director.

d. Conservary prestar seguridad del acervo documentario académico y administrativo,
proyectos, convenios y otros documentos de la Institucion.

e. Participar activamente en la realizacidén de eventos institucionales en coordinacion
con los responsables.

f. Prepararlaagenda dereunion del Director Generalyadecua el ambiente de acuerdo
ala naturaleza del evento, sea en aulas, sala de reuniones o auditorio.

g. Presentar ala Direccion, para su revisién y aprobacion, los proyectos institucionales
actualizados que seran remitidos al Ministerio de Educacién u otras instituciones.

h. Recibir y orientar al publico, atender los servicios de comunicacién informando al
interesado, a través de los medios.

i. Mantener buenas relacionesinterpersonales permanentes.

j- Asumir acciones de protocolo

k. Otrasfunciones inherentes al cargo.

I.  Realizarlasdemads funciones que le asigne la Direccién General.



COORDINADOR DE AREA DE PRODUCCION

Art. 2252 E| Coordinador de Area de Produccidn

FUNCIONES

a.

b.

Planificar, organizar y controlar la gestion de actividades y proyectos productivos
Impulsary potenciar las actividades productivas y de servicios

Instrumentar la planificacién, organizacién, control, evaluaciéon y cierre de
actividades y proyectos productivos

Controlar el registro de propuestas y de actividades y proyectos productivos, previo
y posterior a la aprobacion

Coordinar, consolidar, sistematizar e informar la ejecucién de las actividades y
proyectos productivos

Controlar el nivel de inversidn, retorno y sostenibilidad de las actividades vy
proyectos productivos segun los indicadores y formulas aprobadas

Evaluar el desempefio en el rol de gestor empresarial de acuerdo a los indicadores
establecidos

Promover la oferta de productos y servicios de las actividades y proyectos
productivos segln a los requerimientos del mercado identificados en cada uno de
las actividades y proyectos.

Coordinar con los responsables de las actividades y proyectos y el jefe de drea de
administracion, la disposicion de recursos (ambientes, equipos, horarios) para la
ejecucion de los mismos, sin que estos alteren o impidan brindar el servicio
educativo.

Remitir los informes que solicita la autoridad educativa correspondiente.
Capacitar al personal docente sobre la gestién de emprendimientos

Otrasfunciones inherentes al cargo.

. Realizar lasdemads funciones que le asigne la Direccion General.



COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD

Art. 2262 El Coordinador de Area de Calidad tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a. Revisar, proponer y difundir el modelo de gestidn de la calidad de lainstitucién

b. Elaborar e implementar el manual de calidad

c. Capacitaratoda la comunidad educativa, en la aplicacién del modelo de gestién de
calidad

d. Coordinar, organizary controlar la calidad de los servicios educativos

e. Instrumentarla medicién dela calidad en los servicios educativos y en

f. Participar en la supervision y monitoreo pedagdgico

g. Aplicarencuestas de satisfaccién a los estudiantes y empresas

h. Identificar las lecciones aprendidas, oportunidades de mejora y buenas practicas

i.  Planificar y organizar los procesos de mejora continua

j- Liderarla gestion de la evidencia del cumplimiento de los indicadores y estandares
de calidad

k. Gestionar el reconocimiento a la calidad institucional

I.  Gestionar el reconocimiento que contribuyen a la calidad institucional

m. Gestionar la sostenibilidad de la calidad institucional

n. Remitirlos informes que solicita la autoridad educativa correspondiente.

o. Otrasfunciones inherentes al cargo.

Realizar lasdemads funciones que le asigne la Direccién General.



JEFE DE AREA DE ADMINISTRACION

Art. 2272 El Jefe de Area de Administracion tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Elaborar el Plan de trabajo y de control del drea a su cargo y presentarlo
oportunamente a Direccién para su aprobacion.

Informar sobre las acciones de control de asistenciay permanencia del personal.

Garantizar el mantenimiento y conservacién de los bienes, muebles e inmuebles y
todos los bienes patrimoniales del instituto, procurando la maxima seguridad.

Programar presupuestalmente la ejecucion del mismo, cuya fuente de financiamiento
sea de recursos propios por partidas especificas a fin de cubrir las necesidades de
bienes y servicios de la institucion.

Coordinar, dirigir y controlar las acciones y registros contables, cajay
abastecimientos.

Controlar el correcto registro y manejo de los libros de contabilidad y otros que los
dispositivos legales establezca.

Verificar al inicio y al término del cada semestre, la existencia de los bienes que
figuran en los inventarios de laboratorios, talleres, aulas, oficinas y actualizar el
Inventario General.

Ejecutar presupuestalmente los recursos propios y los provenientes del tesoro
publico de acuerdo a las indicaciones de la Direccién General en estricto
cumplimiento con las normas legales vigentesy

Controlar los gastos del I.E.S. Publico “AMG” de acuerdo a los requerimientos vy
disponibilidad de recursos econémicos.

Presentar en el mes de diciembre, el balance generaldel I.E.S. Publico “Pedro
Vilcapaza” de Azangaroy sustentarlo, para su aprobacién, publicacion y posterior
remision a las instancias superiores.

Visar los documentos de entraday salida de materiales, equipos, instrumentos,
herramientas, unidades y/o maquinarias.

Controlar bajo responsabilidad que las cotizaciones para la adquisicion de bienes y
prestacioén de servicios reflejen su costo real.

Realizar arqueos de caja permanentesy supervisar los asientos contables.

Presidir la comisién encargada de otorgar la concesidn de kioscos y cafeteria, de
acuerdo a las disposiciones vigentes, evitando la monopolizacion de dichos servicios.

Informar la situacidon econdmica del proceso de examen de admision.
Informar trimestralmente el uso de caja chica.

Informar semestralmente sobre la situacion econdmica financiera de la institucion
ante el Consejo Directivo.



r.

S.

Otrasfunciones inherentes al cargo.

Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General.
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RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

Art. 2282 El Responsable de Contabilidad tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a. Elaborarlos Estados Financieros en los plazos establecidos.

b. Atender los requerimientos de informacién sobre la gestidn contable de la Institucién
gue sea requerida por las autoridades competentes.

c. Disefiar, organizar e implementar la metodologia para el procesamiento de la
informacién contable, los canales de informacién y coordinacién contable, para el
control y optimizacion de los procedimientos a nivel institucional.

d. Revisar y armonizar la aplicacién de las politicas y practicas contables de la Institucién
alos alcances de las Directivas o Normas que se emitan alrespecto.

e. Aplicar la normatividad contable y financiera para la elaboraciéon de los Estados
Financieros.

f.  Supervisar latoma de inventarios del activofijo, existencias en almacenes, unidades de
reemplazo y supervision final para el registro contable, asi como, el control de
depreciacién de los activos

g. Elaborarel anteproyecto de presupuesto del area.

h. Atender los requerimientos de auditoria interna y externa.

Participar en las fiscalizaciones de la Administracién Tributaria defendiendo los
intereses de la institucion.

Otras que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.



RESPONSABLE DE CAJA

Art. 2299 El Responsable de Caja tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Realizar apertura y cierre de caja, cuadre de efectivo, tarjetasy abonos bancarios, y
verificacion de documentos emitidos, llevando un control y orden de la
documentacidn que se maneja en el area.

Efectuar la cobranza de los servicios brindados en efectivo, con tarjeta (cuando se
implemente) o mediante abono bancario, emitiendo comprobantes de pago y
remitiendo al area de contabilidad los comprobantes obtenidos, realizando los
depdsitos de lo recaudado al banco.

Realizar la cobranza directa a los estudiantes

Mantener bajo custodia y responsabilidad el dinero en efectivo asignado y requerido
para las operaciones, asi como lo recaudado en el dia, evitando faltantes y sobrantes
en la caja.

Realizar el depdsito en coordinacion con el jefe inmediato.

Gestionar la caja chica resguardando el dinero, asignando efectivo de acuerdo a
lineamientos, realizando control documentario, registrando los gastos y tramitando
la solicitud de reembolso (de ser el caso).

Atender, orientar y resolver las consultas de los usuarios, respecto a conceptos y
pagos

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato



RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO

Art. 2302 El Responsable de Abastecimiento tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Programar las necesidades de bienes y servicios para la formulacién del proyecto de
presupuesto anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Instituciéon

Proponer los lineamientos para el abastecimientoy de los servicios

Realizar los actos preparatorios, procesos de seleccién, ejecucion contractual,
almacény otros

Ejecutar, controlary evaluar el Plan Anual de Contrataciones

Coordinar el pago oportuno de las obligaciones derivadas de las adquisiciones
realizadas de bienes y servicios de conformidad con la legislacién vigente

Efectuar las convocatorias e invitaciones y cotizaciones necesarias en los procesos
bajo su competencia y asistir técnicamente a los Comités Especiales, en las
Licitaciones, Concursos y Adjudicaciones Directascuando estos lo soliciten.

Formular las especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir y demas
actos preparatorios

Controlar los stocks de inventarios y desarrollar actividades oportunas para su
reposicion y mantenimiento.

Otrasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.



RESPONSABLE DE PERSONAL

Art. 2312 El Responsable de Personal tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Formular lineamientos para el desarrollo del Plan de Recursos Humanos, con
aplicacion de indicadores de gestion.

Gestionar los perfiles de puesto de manera sostenida

Administrar el proceso de incorporacién, ejecucién de concursos publicos e
induccién del personal.

Gestionar el proceso de capacitacion, actualizaciény pasantia del personal docente
Apoyar la evaluacion de desempefio del personal

Desarrollar actividades orientadas al bienestar del personal y al mejoramiento del
clima y cultura institucional.

Ejecutar los procesos de administracion de personal (control de asistencia,
incidencias, legajos de personal, sanciones)

Realizar el estudio y andlisis de la provision del personal a corto, mediano y largo
plazo de acuerdo a las necesidades institucionales; asi como, la elaboracién del
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP).

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).
Apoyar ala comision de procesos administrativos y sancionadores

Gestionar el reconocimiento del personal que contribuye excepcionalmente con la
Instituciodn

Otrasfunciones que le sean asignadas por su superior inmediato.



RESPONSABLE DE ALMACEN
Art. 2329 El Responsable de Almacén tiene las siguientes funciones:
FUNCIONES
a. Atender a proveedores y responsables de servicios
b. Recibir e identificar materiales
c. Controlar y supervisar las existencias en el almacén
d. Controlar flujo de existencias
e. Analizarlascoberturas, caducidades y obsolescencias de las existencias
f. Mantenimientoy actualizacién de las etiquetas de estanterias.

g. Realizar otrasfunciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato.



RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

Art. 2332 El Responsable de Mantenimiento tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a. Supervisar el mantenimiento de las instalaciones.
b. Ordenar y supervisar la reparacién de equipos

c. Estimareltiempo ylos materiales necesarios para realizar laslabores de
mantenimiento y reparaciones

d. Elaborar notas de pedidos de materialesy repuestos

e. Planificar, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos y sistemas eléctricos, electrénicos y/o mecanicos

f. Controlar el mantenimientoy las reparaciones realizadas.
g. Inspeccionar el progreso, calidady cantidad de trabajos ejecutados.
h. Preparar érdenes de ejecucion de trabajo.

i. Atender las solicitudes y reclamos por servicio, mantenimientoy reparaciones, e
imparte las correspondientes érdenes para la solucién de éstos problemas.

j- Elaborarinformes periddicos de las actividadesrealizadas

k. Realizar otrasfunciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato.



RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Art. 2342 El Responsable de Tecnologias de Informacién tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

b.

Realizar el mantenimiento de terminales y dispositivos
Realizar el mantenimiento de servidores
Realizar el mantenimiento de aplicaciones y software

Brindar el soporte de usuarios para actualizaciones o reparaciones de servicios
informdticos

Realizar lainstalacidny actualizacion de software y hardware

Gestionar los servicios de conexién de red

Administrar la pagina Web de la Institucion.

Gestionar el servicio de correo electrénico.

Gestionar el manejo de usuarios, plataforma virtual y mensajeria instantanea.
Administrar la red telefdnica institucional.

Ejecutar politicas en el servicio de Internet tantoinaldmbrico como de red de datos.

Apoyar a usuarios en operaciones de implementacién o adecuacidon de servicios
informaticos.

Realizar la detecciény eliminacién de virus y/o programas espias.

Realizar lainstalacion y mantenimiento de software propio o programas
comerciales.

Realizar la instalacidny configuracion de componentes internos o externos.
Realizar en casos excepcionales la recuperacion de datos eliminados o destruidos.
Elaborar manuales y guias de funcionamiento.

Realizary controlar las copias de seguridad de la informacidn sensible de la
empresa.

Realizar elinventario y control de Hardware y software.
Realizar el control de lared.

Desarrollar politicas de uso de Equipos informaticos.
Impulsar el desarrollo de planes de mantenimiento.
Establecer criterios de seguridad

Otrasfunciones que le sean asighadas por su jefe inmediato.



RESPONSABLE DE GUARDIANIAY DE LIMPIEZA

Art. 2359 El Responsable de Guardianiay de Limpieza tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Realizar la limpieza y mantenimiento de aulas, servicios higiénicos, patio, y demas
ambientes de la Institucidon Educativa.

Controlar el accesoy salida a la Institucién Educativa

Realizar y mantener el cuidado de todos los enseres que se encuentran en los
ambientes de la Institucion Educativa

Realizar el mantenimiento adecuado de las areasverdes.
Mantener el actualizado el cuaderno de incidencias

Informar al Director General, por escrito y segin formatolas incidencias producidas
durante su horario de trabajo.

Firmar el parte de asistencia diaria al inicio y salida de su jornada laboral.
Apoyar en el izamientode la Banderay tener listo el equipo de amplificacion.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato.



RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONALY MARKETING

Art. 2362 El Responsable de Imagen Institucional y marketing tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Proponer, formular e implementar las estrategiasy lineamientos de comunicacién
externa e interna de la Institucion

Coordinar las actividades de relaciones publicas.

Difundir informacién de interés y las actividades institucionales a los medios de
comunicacion social, coordinando las acciones correspondientes con los organismos
del Sector.

Sugerir y apoyar la administracién del contenido de la pagina web y redes sociales
del Ministerio.

Velar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el
marco de la normatividad vigente.

Realizar los estudios de mercado sobre intereses o necesidades de capacitacion con
el uso de herramientas digitales o estrategias de marketing digital

Promover el apoyo interinstitucional, analizando las fortalezas y debilidades de las
entidades publicas y privadas

Establecer los elementos visuales de identidad corporativa, formatos para la
comunicacion oficial internay externa

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato.



SECRETARIO ACADEMICO

Art. 2372 El Secretario Académico tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Proponer el calendario académico y presentarlo oportunamente a Direccidn para su
aprobacion.

Administrar los documentos técnico pedagdgicos y la informacién académica del
Instituto, relacionado con la matricula e inscripcidn; evaluaciones, certificaciones y
titulaciones.

Mantener actualizado el Catalogo Institucional de Oferta Formativa con el registro de
Programas de estudios, Programas de Formacion Continua, Planes de Estudios,
Itinerarios Formativos.

Establecer, difundir y orientar a los estudiantes sobre los procedimientos académicos.

Expedir certificados tanto de la Carrera Profesional como de los Programa de
Formacion Continua.

Apoyar la ejecucion de las actividades del seguimiento de egresados.

Realizar la inscripcion y tramitacidon de carnés de % pasaje ante el Ministerio de
Educacion.

Coordinar y proporcionar informacion referente a la Titulacién en la Carrera
Profesional

Conservar el acervo documentario académico para su disposicion y acceso rapido

Proyectar las resoluciones pararegularizar los traslados y convalidaciones en

coordinacion con el coordinador del area académica.

Elaborar los cuadros estadisticos semestrales que solicite el Ministerio de Educacion.
Administrar los registros académicos de los estudiantesy egresados

Registrar los trabajos de titulaciéon de los egresados y de los titulados

Establece normas de seguridad en la conservacién y archivo de los documentos

académicos oficiales de Instituto de Educacion Superior Publico “Pedro Vilcapaza”

Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General.



SECRETARIA DE SECRETARIA ACADEMICA

Art. 2382 La Secretaria de Secretaria Académica tiene lassiguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Proponer el calendario académico y presentarlo oportunamente a Secretario
Académico para su aprobacién

Realizar el tramite documentario administrativo acorde a los avances tecnoldgicos
Redactar y procesar documentos de la Secretaria Académica

Realizar el seguimiento y control de la documentaciéon y mantener informado al
Secretario Académico

Conservar y prestar seguridad del acervo documentario académico y administrativo,
proyectos, convenios y otros documentos de la Institucién

Realizar los procedimientos de Matriculas, rectificacion, entrega de Boletas de
Matricula, Boleta de Notas, Acta de Evaluacion y Registros Académicos

Recibiry orientar a estudiantes sobre los procedimientos académicos

Mantener buenas relacionesinterpersonales permanentes.

Asumir acciones de protocolo

Otrasfunciones inherentes al cargo.

Realizar lasdemas funciones que le asigne la Secretario Académico.

Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General.



JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Art. 2399 El Jefe de Unidad Académica tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Planificar, supervisary evaluar el desarrollo de las actividades académicas, conforme
a las normas establecidas por el Ministerio de Educacidn, asi como de la emisidon de

actas, néminas, curriculo y otros.

Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo de la Unidad Académica, en estrecha

coordinaciéon con los docentes.
Elaborar el cuadro de necesidades de la Unidad Académica.

Organizar, controlar y evaluar el trabajo educativo y coordinar la formulaciéon de

horarios y calendario de trabajo del personal docente.

Monitorear el cumplimiento de la jornada académicay el desarrollo de las clases de

los Docentes, formulando los correctivos necesarios y asesoramiento a los mismos.
Participar en las actividadesy/o comisiones de trabajo.

Emitir los informes evaluativos del trabajo académicoal término de cada semestre.

Revisar los registros de evaluacion periédicamente y alcanzarlos al secretario

académico, para su respectivo registro al término de cada unidad de didactica.

Asumir la Direccidén General del Instituto en ausencia del Director General; previa

comunicacion verbal cuando es en el dia y escrita cuando es mds de un dia.

Presidir el Comité para elaborar el cuadro de distribuciéon de unidades didacticas,

conjuntamente con los Coordinadores de AreasAcadémicas.

Supervisar y coordinar la administraciéon de los documentos académicos de los

programas de estudios que se encuentranen ejecucién y registros académicos.

Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio técnico pedagdgico del personal

docentes.

Disefiar y aplicar un sistema de evaluacidn para medir los resultados de la gestién
académica en cada ciclo académico.

Promover el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios educativos de la
institucion.

Disefiar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas de estudios.

Participar y controlar los procesos académicos (admisidon, matricula, registro



académico, organizacion curricular, distribucién de carga académica, distribucion de
recursos, ambientes y equipos, desarrollo académico, evaluacién de aprendizajes,
capacidades y competencias, convalidacion, certificacién, graduacién, titulacion,
monitoreo, seguimiento de egresados), asi como los tramites académicos de la
institucion y de los usuarios.

Promover la participacién de docentes y estudiantes en Concursos y/o Eventos
Tecnoldgicos con el propdsito de prestigiar a la institucion.

Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General
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COORDINADORES DE AREAS ACADEMICAS

Art. 2402 Los Coordinadores de cada Area Académica, tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

b.

p.

Elaborar el Plan de Trabajo de su area.

Monitorear y supervisar el desarrollo académico de los docentes, llevando el
cuaderno de avances curricular del personal docente de su area.

Planificar, organizar, dirigir, supervisary evaluar el desarrollo académico del area.

Atender y resolver situaciones de conflicto que se presenten entre estudiantes y/o
estudiante — docente.

Fomentar acciones que permitan la participacion adecuada de la institucién en las
actividades a las cuales sea invitada.

Coordinar, planificar y organizar el desarrollo de las experiencias formativas en
situacion real de trabajo de los estudiantes de todos los mdédulos.

Distribuir equitativamente las unidades didacticas, en estrecha coordinacién con la
Comisién Especial que se constituya para tal efecto. Teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

e Titulo y/o grado de Especialidad.

e Tiempo de servicio del Docente.

e Cargoque desempenia.

e Tiempo de servicio en la institucion.

Elaborar el cuadro de necesidades del Area Académica.

Disefiar y aplicar un sistema de evaluacién para medir los resultados de los
aprendizajes en los estudiantes.

Conducir la actualizacién permanente de los silabos con la participaciénde los
docentes.

Garantizar la calidad profesional de nuestros egresados.

Garantizar las vacantes de EFSRT para los estudiantes del drea, en actividades y
proyectos productivos y empresas en convenio.

Dirigir la actualizaciéon del Plan de Estudios de la Carrera Profesional.
Coordinar el flujo de estudiantes para EFSRT.

Elaborar y publicar el cronograma de examenes sustitutorios, de recuperacion y
aplazados.

Controlar la ejecucién de los programasde retroalimentacion.

Otrasque le asigne su jefe inmediato.



JEFE DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Art. 2419 EllJefe de Unidad de Formacion Continua tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de
formacién continua, conforme a las normas establecidas por el Ministerio de
Educacion, asi como de la emisidn de actas, registrosy otros.

Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo de la Unidad de Formacién Continua, en
estrecha coordinacion con los docentes.

Elaborar el cuadro de necesidades de la Unidad de Formacion Continua.

Organizar, controlar y evaluar el trabajo educativo y coordinar la formulacion de
horarios y calendario de trabajo del personal docente.

Hacer seguimiento a las necesidades de capacitacion

Gestionar la actualizacion del Catalogo Institucional de la Oferta Formativa con el
registro de Programas de Formacién Continua.

Elaborar propuestas de Programas de Formacion Continua de acuerdo a intereses y
necesidades de capacitaciéon Coordinar y proporcionar informacién referente a la
Titulacién en la Carrera Profesional

Elaborar los cuadros estadisticos semestrales que solicite el Ministerio de Educacion.
Promover la cobertura de metasen cada Programa de Formacién Continua

Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General.



JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION

Art. 2429 EllJefe de Unidad de Investigacion, tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a. Planificar, supervisar y evaluar para el registro de trabajos de aplicacién profesional.

b. Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo de la Unidad de Investigacién, en estrecha
coordinacién con los coordinadores de los programas y docentes de proyectos o
innovacion.

c. Organizar, controlar y evaluar el cumplimiento de requisitos de los expedientes de
titulacion para su declaracién de expedito.

d. Organizar, controlary definir los docentes que elaboran balotarios y aplican pruebas
de suficiencia.

e. Seleccionar los mejores trabajos de aplicacion profesional para su difusién
anualmente.

f. Gestionarlos medios de difusién de los trabajos de aplicaciéon profesional.

g. Gestionary apoyar a los estudiantes y docentes en la inscripcidon de patentes.

h. Elaborar los cuadros estadisticos semestrales que solicite el Ministerio de Educacion.

Coordinar con empresas la aplicacidn de proyectos de innovacién

Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General.



JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR ESTUDIANTILY EMPLEABILIDAD

Art. 2439 El Jefe de Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad tiene las siguientes

funciones:

FUNCIONES

a. Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de bienestar
estudiantil y empleabilidad, conforme alas normas establecidas por el Ministerio de
Educacion.

b. Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo de la Unidad de Bienestar Estudiantil y
Empleabilidad, en estrecha coordinacién con los docentes y coordinadores.

c. Elaborar el cuadro de necesidades de la Unidad Bienestar Estudiantil y
Empleabilidad.

d. Organizar, controlar y evaluar el trabajo educativo y coordinar la formulacion de
horarios y calendario de trabajo del personal docente.

e. Supervisar la organizaciény desarrollo de los servicios de asistencia social, bienestar
estudiantil, tutoria y consejeria, empleabilidad, atencion médica y biblioteca,
formulando los correctivos necesarios y asesoramiento a los mismos.

f. Participar en las actividadesy/o comisiones de trabajo.

g. Emitir los informes evaluativos de las siete dimensiones por cada estudiante, dos
veces por cada semestre.

h. Identificar, controlary sistematizar lasvacantes para EFSRT y su ejecucion

i. Coordinar y consolidar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,
de los estudiantes dentro y fuera de la institucion.

j. Coordinar y ejecutar la Intermediacién laboral y asesoramiento para la busqueda de
empleo

k. Coordinar el seguimiento a la vinculacion de los estudiantes y egresados

s. Organizar, coordinary ejecutar las actividades del seguimiento de egresados.

Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General.



RESPONSABLE PSICOPEDAGOGICO

Art. 2442 El Responsable de Tutoriay Consejeria tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de Tutoria, Consejeria
y Psicopedagogia.

Organizar, controlar y evaluar el rendimiento académico de los estudiantes y su
relacién con factores psicolégicos o de comportamiento.

Organizar la orientacién a estudiantes a partir de su rendimiento académico y
comportamiento.

Coordinar con los docentes tutores, las actividades del servicio.
Liderar las actividades de tutoriay desarrollo personal del estudiante.
Consolidar, sistematizaryregistrar lasacciones realizadasde los docentes.

Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General.



RESPONSABLE ASISTENTE SOCIAL

Art. 2452 El Responsable Asistente Social, tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a. Planificar, supervisar y evaluar el estado socioecondémico de los estudiantes.

b. Organizar, controlar y evaluar el rendimiento académico de los estudiantes y su
relaciéon con factores socioeconémicos.

c. Organizarlaorientacion a estudiantes a partir de surendimiento académicoyestado
socioecondémico.

d. Coordinar con la unidad de empleabilidad para priorizar las vacantes de bolsa de
trabajo para los estudiantes mas necesitados, las actividades del servicio.

e. Consolidar, sistematizaryregistrarlasacciones realizadas.

f. Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General.



RESPONSABLE DE EMPLEABILIDAD Y BOLSA DE TRABAJO

Art. 2469 El Responsable de Empleabilidad y Bolsa de Trabajo tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

m.

t.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de empleabilidad y
bolsa de trabajo, conforme a las normas establecidas por el Ministerio de Educacion.

Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo del servicio de Empleabilidad y bolsa de
trabajo, en estrecha coordinacién con los docentes y coordinadores.

Organizary coordinar con los coordinadores de dreas académicas, la busqueda de
vacantesde EFSRT.

Controlar y coordinar el flujo de estudios en EFSRT, tratando que estos no vean
afectados en su desarrollo académico.

Estandarizar losformatos para la realizacién de EFSRT.

Consolidar el registro de acciones de EFSRT.

Emitir los informes evaluativos y hacer seguimiento de EFSRT por cada estudiante
Identificar, controlary sistematizar lasvacantes para EFSRT y su ejecucion
Administrar la bolsa de trabajo

Coordinar y consolidar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,
de los estudiantes dentro y fuera de la institucion.

Coordinar y ejecutar la Intermediacion laboral
Coordinar con los estudiantes el asesoramiento para la busqueda de empleo
Ejecutar el seguimiento a la vinculacidn de los estudiantes y egresados

Organizar, coordinar y ejecutar las actividades del seguimiento de egresados.

n. Cumplir otrasfunciones que le asigne el Jefe Inmediato.



RESPONSABLE DE ATENCION MEDICA

Art. 2479 El Responsable de Atencién Médica tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a. Promocionar, proteger, mantenery rehabilitar la salud de la comunidad educativa.

b. Identificaryvalorar lasnecesidadesde saludy los cuidados que requieren los
individuos, considerando los aspectos biopsicosociales.

c. Realizarla actividad asistencial en funcién de las necesidades de cuidados
detectadassegun protocolos de actuacion.

d. Actuarante emergenciaso incidencias que surjan durante el horario educativo.

e. Administrar los tratamientosy medicaciones prescritos por profesionales médicos,
a los estudiantes que lo requieran, previa autorizacion por escrito.

f. Controlar y realizar el seguimiento del estudiante con enfermedades crénicas en
colaboracioén con las familias, facultativos y demas miembros del equipo de salud.

g. Asesorar como especialista en el marcosanitario a toda la comunidad educativa.

h. Crear una historia individualizada de los estudiantes y un diario de consultas.

i. Derivaralosestudiantesal centro salud cuando se considere necesario con previo
aviso alos padres o tutores del estudiante.

j.- Disefiar, implementary evaluar los protocolos especificos y guias de accion para la
atencién médica en el dmbito educativo.

k. Educaralosestudiantes que padecen enfermedadescrénicas, yalrestodela
comunidad educativa, sobre el autocuidado.

I.  Explicar el proceso de la enfermedad, beneficios y ventajas de algunas pruebas
diagndsticas, buen uso del sistema sanitario.

m. Aportara la comunidad educativa una visién de la salud como un bien positivo que
hay que cuidar cuando la persona estd sana.

n. Evaluarlosresultados yel cumplimiento de los objetivos propuestos enla
promocién de habitos saludables.

0. Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General.



RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Art. 2482 ElResponsable de Biblioteca tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a. Registrar, catalogar y clasificar los recursos bibliograficos que lleguen a la biblioteca.

b. Mantener los catdlogos de autores, titulos y materias en perfecto estado de
utilizacién, o en su caso, el catalogo informatizado actualizado.

c. Mantener los recursos bibliograficos debidamente ordenados en las estanterias.

d. Mantener actualizado el fichero de préstamos, que permita, cuando se estime
conveniente, estudiar el tipo de lecturas de un determinado grupo de estudiantes,
su frecuencia, etc.

e. Establecer unhorario de utilizacién de la biblioteca mediante el que puedan acceder
asu uso, desarrollandose tanto tareasde consulta y estudio como de animacién a la
lecturay préstamo.

f. Establecer mecanismosagiles de préstamoindividual a los estudiantes y docentes.

g. Posibilitar el préstamo de los recursos a las diferentes aulas.

h. Mantener al dia el "Tablero de novedades" y otras férmulas que permitan dar a

conocer a profesores y estudiantes las uUltimas adquisiciones o bloques de libros
previamente seleccionados.
Emitir constancias de no adeudo al préstamo de recursos bibliograficos.

Cumplir otrasfunciones que le asigne el Director General.



DOCENTE

Art. 2492 El Docente tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES

a.

Desarrollar actividades de docencia a travésde programas de estudio apoyandose

en sus programaciones diddcticas.

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

c. Participar enactividades académicas extracurriculares

d. Asesorary supervisar los aprendizajes en situaciones reales de trabajo.

e. Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos,
innovacién o de extension comunal, dentro de su carga académica.

f. Orientary asesorar proyectos de los estudiantes o trabajos de aplicacién
profesional con fines de titulacion.

g. Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

h. Responsable de participar en la programacién y seguimiento del “Plan de
Seguimiento de Egresados” de la Institucion.

i. Responsable de participar en la busqueda, apoyo, y seguimiento de vacantes
“Experiencia Formativa en Situacién Real de Trabajo” para los estudiantes de la
Institucion.

j.- Participar en la actualizacion de Silabos y Planes de Estudios

k. Participar en la actualizacién del Proyecto Educativo Institucional (PEl), Plan Anual
de Trabajo (PAT), ReglamentoInstitucional (RI).

CONSEJOASESOR

Art. 2502 El Instituto tiene un Consejo Asesor para asesorar al Director General, y para proponer,

monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional,
los documentos de gestidn y el presupuesto anual, asi como contribuiral éxito de la
gestion.

Art. 2512 El Consejo Asesor esta conformado por:

1) Jefe de Unidad Académica

2) Jefe de Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad

3) Jefe de Unidad de Formacidn Continua

4) Jefe de Unidad de Investigacion

5) Secretario Académico

6) Coordinador de darea académica ARQUITECTURA DE PLAT.Y SERV. DETI
7) Coordinador de drea académica CONTABILIDAD

8) Coordinador de drea académica ENFERMERIA TECNICA



9) Coordinador de area académica INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
10) Coordinador de area académica PRODUCCION AGROPECUARIA
11) Coordinador de area de Calidad

12) Coordinador de area de Produccion

13) Jefe de area de Administracion

14) Representante de los estudiantes

Art. 2529 La participacion en el Consejo Asesor es ad honorem :

Art. 2532 La representacién estudiantil es elegido por los estudiante por voto universal. Los
candidatos deben cumplir los siguientes requisitos:

e Estar matriculadoen los dos ultimos ciclos o periodos académicos
e No tener unidades didacticas desaprobadas a la fecha

Art. 2549 Los representantes del sector empresarial son propuestos por el Director General,
estos deben estar vinculados a los Programas que se brindan en el Instituto

COMITE DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE

Art. 2552 El Comité de Defensa del Estudiante, es el encargadode velar por el bienestar de las
y los estudiantes para la prevencidn y atencién en casos de hostigamiento sexual
entre otros.

Art. 2562 La Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad, conforma el comité de defensa
esta integrado por un total de cuatro (4) miembros titulares con sus respectivos
miembros suplentes, garantizando la participacién de:

e Unrepresentante del personal docente
e Unrepresentante del personal administrativo
e Dosrepresentantesde la poblacién estudiantil

Art. 2572 Uno de los miembros lo preside y tiene el voto dirimente, siendo este elegido en la
sesion de instalacién del comité.

Art. 2582 La conformacion debe ser por dos hombres y dos mujeres, tanto para los titulares,
como para los suplentes. La vigencia de participacion de los estudiantes es por dos
afnos, y a los representantes del personal docente y administrativo, estan sujeto al
vinculo laboral.

Art. 2599 Se encuentra impedidos de integrar el comité, aquellos que:

e Han sido sancionados administrativamente o tiene procedimiento
administrativo en curso.

e Estdnincluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles o
en el Registro de deudores de reparaciones civiles por delitos en agravio del
Estado

e Estancondenados con sentencia firme por delito doloso
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e Tienen la condicién de procesado por los delitos de terrorismo, violacion de la
libertad sexual y traficoilicito de drogas u otros vinculados a corrupcion

e Estanincluidos en el registro de Deudores Alimentarios Morosos

e Tiene una medida de separacién temporal de la institucidon educativa

Art. 2602 Los integrantes deben presentar una declaracidn jurada de no incurrir en alguno de

los impedimentos indicados

Art. 2612 El comité debe cumplir lo estipulado en la Resolucién Ministerial N° 428-2018-
MINEDU.

FUNCIONAMIENTO DELINSTITUTO

Art. 2629 Lajornada detrabajoenellnstitutoserd de ocho (08) horas diarias de lunes a viernes.

Art. 2639 El Instituto para LOS PROGRAMASDE ESTUDIOS FUNCIONA EN ELSIGUIENTE HORARIO
las carreras funciona en turnos. El horario de clases abarcara de lunes aviernes:
= Marnanade 08.00a 13.00 hrs.

Art. 2642 El personal docente que labora se regira al horario establecido para el dictado de sus
clases.

Art. 2652 Dicha jornada laboral se distribuira entre la carga lectiva y no lectiva siendo estos.
Cargalectiva
e Horasdentro del aula, laboratorio, taller o lugar de aprendizaje.
e Busqueda de vacantes para EFSRT
e Supervision dela EFSRT

Cargano lectiva, esta destinada a las siguientes actividades:

e Disefio académico (Preparacion de material educativo)

e Desarrolloacadémico (consolidacion de notas, coordinacién de ud's)
e Desarrolloacadémico (monitoreo docente)

e Desarrolloinstitucional (actualizacién curricular)

e Coordinacién con consejo asesor (para actualizacidon curricular)

e Desarrolloinstitucional (busqueda de convenio con empresas)

e Seguimiento de egresados.

Tutoriay consejeria.
Formulacién de proyectos productivos.
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TITULO IV DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO 1 PERSONAL DOCENTE, PERSONAL ADMINISTRATIVO

PERSONAL DOCENTE

Art. 2662 El docente es el agente fundamental de la educacién y contribuye con la familia, la

comunidad y el Estado a la formacidn integral del educando.

Art. 2672 La docencia comprende la direccién del aprendizaje, la investigacion, el asesoramiento
de situaciones reales de trabajo, evaluacion, preparacién de clases y material

didactico, la orientacidn del educando y la proyeccidn social.

Art. 2689 Los docentes contratados por el Instituto de Educacion Superior Publico “PEDRO

VILCAPAZA” son aquellos profesionales seleccionados por concurso de evaluacién y
en mérito a su capacidad profesional, prestan servicios eventuales a un plazo
determinado, de acuerdo a ley. La renovacidn del contrato esta sujeta a evaluacion

aprobatoria.

Art. 2699 Lajornada del personal docente son:

a. Tiempo completo: Entre 30 a 40total de horas semanales.
b. Tiempo Parcial: Entre 10 a 29 total de horas semanales.

Art. 2702 Son requisitos para ejercer la docencia esta previstos en el Manual de Perfil de Puestos

Art. 2712 Los Docentes seran evaluados en forma permanente y sistematica.

Art. 2722 Son derechos de los Docentes:

a.

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la Ley 30512 y sobre la base del
mérito, sin discriminacién por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinién y condicién econdmica o de cualquier otra indole.

Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la Ley.30512 y las
normas de contratacion, de ser el caso.

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

Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacidon para la
permanenciay promocion.

Participar en los procesos de promocién de la carrera publica del docente.
Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, de
acuerdo con lo establecido en la presente ley y demds normas aplicables.
Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de
representacion politica y sindical, segun el caso.

Reingresar al servicio conforme a lo sefalado en la presente leyy demas normas
aplicables.

Acceder a la seguridad social, conforme a la normativa vigente.
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Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones, bonificaciones o
compensaciones sefialadas en la presente ley, su reglamento y normas
complementarias.

Libre asociacion, sindicalizacion y derecho a huelga conforme a ley.

Art. 2732 Son deberes de los Docentes:

a.

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

Cumplir con las normas contenidas en la Constitucién Politica del Peru, leyes,
estatutosy reglamentos de la institucion y con la Ley 27815, Leydel Cédigo de
Etica de la Funcién Publica.

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

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

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

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

Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.

Hacer uso éptimo y rendir cuentasde los bienes a su cargo que pertenezcana
los institutos y escuelas de Educacion Superior.

Art. 2749 La Jornada Laboral semanal del personal docente es de conformidad a su carga

horaria establecida alinicio de sus actividades.

Art. 2759 Los profesores gozande los siguientes estimulos:

a)
b)

Agradecimientoy felicitaciones emitidas por la Direccidon General del Instituto.
Becas de estudio para sus hijos de acuerdo a evaluacion de la comisiéon de

becas.

Art. 2762 Elotorgamiento de los estimulos: a docentes se realiza de la siguiente manera

a)

b)

c)

d)

Cuando el Director general resuelve otorgar, a propuesta del drgano
correspondiente.

Cuando el Director general resuelve otorgar, a propuesta del sindicato de
docentes o representante de los docentes, siempre y cuando el logroalcanzado
sea en beneficio de la institucion.

Cuando el Director general resuelve otorgar, a propuesta de los estudiantes,
siempre y cuando el logro alcanzado sea en beneficio de la institucion.
Financiamiento de estudios sujeto a evaluacién del consejo asesor.

PERSONAL ADMINISTRATIVO
Art. 2772 El Personal Administrativo y de Servicio realiza funciones de apoyo para el desarrollo

de acciones educativas.
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Art. 2782 Son derechos del Personal Administrativo y de Servicios:

a) Percibir una remuneracidnacorde con lo establecido en la normativa nacional.

b) Recibirun tratodecoroso y respetuoso en su condicion de servidor del
instituto.

c) Permisos por salud

d) Ser informado periddicamente de su evaluacion profesional.

e) Aejercersu defensasi es sometido a procesos administrativos.

f)  Gozardeun dia libre por onomastico.

g) Gozardeestimulos por acciones extra ordinariasrealizadas en cumplimiento
de sus funciones.

Art. 2799 Son deberes del Personal Administrativo y de Servicios:

a. Conocer plenamente las funciones del cargo que desempefia y cumplirla
personalmente con eficiencia y con lealtad a los fines del Instituto.

b. Participar en los cursos de capacitaciony perfeccionamiento que el Instituto
realice.

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

d. Informar oportunamente a la autoridad inmediata de las irregularidades y/o
actos delictivos o de inmoralidad que se produzcan en el Instituto o en
circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de sus funciones.

e. Cultivar buenas relaciones interpersonales con los demds servidores del
Institutoy con los estudiantes.

f.  No propiciar ni participar en actos refiidos con las buenas costumbres, ni en
actos politicos partidariosen el Instituto.

g. Atender alos Estudiantes y al publico con cordialidad y respeto, cuidando la
buena imagen del Instituto y abstenerse de recibir obsequios de la persona a
la que le brinda el servicio.

h. No realizar actividades diferentes, ni abandonar sus funciones durante su
jornada laboral.

Art. 2802 La jornada laboral del personal administrativo y de servicios es de 48 horas semanal,
garantizando la atencién de los servicios durante los horarios que asisten los
estudiantes.

Art. 2819 Esta prohibido atodo el personal:

a) Realizar actividadesdistintas a su cargodurante el horario normal de trabajo.

b) Percibir retribuciéon de terceros para realizar y omitir actos de servicio.

c) Realizar actividades politico-partidarias durante el cumplimiento de su labor
educativa.

d) Promover, asesorar y/o participar directa o indirectamente en actividades
profondos en beneficio personal utilizando a los estudiantes.

e) Ausentarse del instituto sin aviso y autorizacién de la Direccion Académica y/o
Administracion, durante sus funciones.
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f)  Cuestionar las érdenes del Director General.

g) Hacerpublicaciones o declaraciones que dafien el prestigio de la institucién.

h) El descuido o negligencia en el desempefio de sus funciones.
i)  Son faltasde caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser

sancionadas:

El incumplimiento de las normas establecidasen las leyes y en el
presente reglamento

La reiterada resistencia alincumplimiento de las érdenes de sus
superiores relacionadas a sus labores.

El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina, falta de palabraen
agravio de su superior y del compariero de labores.

La negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

El abuso de autoridad y los actos de inmoralidad.

Ausencias injustificadas.

Art. 2829 Latrasgresion de cualquiera de los articulos arriba sefialados de acuerdo a la
gravedad de la falta serd sancionada de la siguiente forma:

a) Amonestacionverbal.
b) Amonestacion escrita.

c) Suspension sin goce de haber.
d) Despido.

Art. 2832 De presentarse algun caso que no esté contemplado en el reglamento sera resuelto
por la Unidad Académica y en ultima instancia por la Direccion General, pudiendo

solicitar opinién al consejo asesor.

CAPITULO 2 ESTUDIANTES

DERECHOS DELESTUDIANTE

Art. 2842 Los estudiantestienen derecho a:
a. Recibir formaciénintegral encada ciclo de estudios dentro de un ambiente que

le brinde seguridad moral y fisica, asi como los servicios de orientacion y

bienestar, entre otros.
b. Ser tratados con dignidad y respeto, sin discriminacion y ser informados de las
disposiciones que le conciernen como estudiante.

c. Haceruso de los ambientes del instituto dentro de los horarios establecidos

Recibir estimulos en mérito al cumplimiento de sus deberes.
Ser informado de manera permanente y actualizada del proceso académicoy

administrativo del IES PEDRO VILCAPAZA.

f.  Ser atendidos en relacion a las denuncias sobre hostigamiento sexual de
acuerdo a lo estipulado RM N°428-2018-MINEDU.

g. Contar con una plataforma de servicios disponible.

DEBERES DELESTUDIANTE

Art. 2852 Deberesdel estudiante
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a. Cumplir con las tareasyactividades de aprendizaje previstas

b. Conocer y cumplir el reglamento institucional y demds disposiciones
complementarias establecidas por el Instituto de Educacién Superior Publico
“PEDROVILCAPAZA”.

Respetar alos profesores, personal del instituto, estudiantes y otras personas.
Participar responsablemente en las actividades educativas internas y externas
del instituto.

Demostrar buena conducta dentro y fuera del instituto.

Cancelar puntualmente su matricula.

Asistir puntualmente a las sesiones de aprendizaje.

Respetar el cronograma del calendario académico.

Cuidar el patrimonio (equipos, infraestructura) disponible para las actividades
de aprendizaje.

oo
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DELA ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

Art. 2862 Se puede otorgar licencia hasta por un periodo de cuatro ciclos a los estudiantes que
lo soliciten, dentro del cual podran reingresar al instituto.

Art. 2872 Se considera abandono de estudios cuando el estudiante deja de asistir al instituto sin
solicitar licencia, por un periodo de veinte dias habiles consecutivos; asi también
cuando habiendo solicitado licencia no se reincorpora al término de ella. En ambos
casos se pierde la condicidn de estudiante del instituto, debiendo postular y aprobar
el examen de admisidn para ser aceptado nuevamente.

ESTIMULOS ALOS ESTUDIANTES

Becas

Art. 2882 Los estudiantes pueden hacerse acreedoresa estimulos de tipo econémico, tal como
las becas y semi-becas.

Art. 2899 Los requisitos estanindicados en el capitulo 2, del titulo del desarrollo educativo

CAPITULO 3 INFRACCIONES Y SANCIONES
DE LAS INFRACCIONES

Art. 2902 Se consideran infracciones leves:
a. Ingeriralimentos dentro de ambientes cuyo consumo esta prohibido, tales
como: sala de lectura, saldn de clases, laboratorio, etc.
b. Permanecerfueradel aula en la hora de clase.
c. Nojustificar sus inasistencias dentro del periodo establecido.
d. Hacer uso inadecuado del carné de estudiante.

Art. 2912 Se consideran infracciones graves:
a. Asistir a clase con prendas injuriosa u obscena o similares.
b. Generar desorden en horario de clases o fuera de ella.
c. Fumar enclase.
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d. Utilizar sin autorizaciéon durante una actividad académica objetos como:
dispositivos que distraigan la atencion al Estudiante: celulares o material escrito
ajeno a la actividad académica.

e. Participar alinterior de lainstitucién en actos politicos-partidarios.

f. Fomentar indisciplina, alboroto e instigar a actos de insubordinacion o
parecidos.

Art. 2929 Se consideran infracciones muy graves:

a. Adulterar, recortar y/ofalsificar algiin documento emitido por la Institucion (carné,
sello, constancia, recibo de pago u otro).

b. Portar armas, etc. dentrode las instalaciones.

C. Vender, portar o distribuir y/o consumir tabaco, drogas y/o bebidas alcohdlicas, o
juegos de azar dentro del instituto y en los alrededores.

d. Ingresar en estado de ebriedad o con sintomas de haber ingerido sustancias
alucinégenas u otras prohibidas.

e. Usar palabrasinjuriosas, frases que ofendan a compaiieros de estudios o miembros
de la Institucidn.

f. Agredir fisicamente o psicolégicamente a sus compafieros o personal de la
comunidad educativa.

g. Tomar cosas ajenas.

h. Participar en el plagio de contenidos en el proceso de evaluacidon en las unidades
didacticas que participe.

i. Practicar algun tipo de hostigamiento (verbal, sexual, gestual, etc.).

j- Insinuar u ofrecer directamente a un miembro del personal docente o
administrativo dinero, objetos de valor, favores, etc. a cambio de la modificacién
de calificaciones.

DE LAS SANCIONES

Art. 2939 Las infracciones leves serdnsancionadas de la siguiente forma:

a. Amonestacion verbal y/o escrita.
b. Inhabilitacién para solicitar becas o media beca y facilidades de pago.

Art. 2942 Las infracciones graves seran sancionadas de la siguiente forma:

a. Inhabilitacién para solicitar becas o media becay facilidades de pago.
Suspension temporal segun la falta cometida.
Citar al padre o apoderado para que firme un acta de compromiso.

o oo

Los becados y semi-becados pierden su condiciéon de tal, enforma definitiva.

Art. 2952 Las infracciones muy graves seran sancionadas de la siguiente forma:

a. Inhabilitacién para solicitar becas o media becay facilidades de pago.

Los becados y semi-becados pierden su condicion de tal, enforma definitiva.
Impedimento de matricula en el ciclo siguiente.

Separacion y/o expulsion definitiva.

T o o T

Denuncia correspondiente.
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Art. 2962 De presentarse algln caso que no esté contemplado en el reglamento sera resuelto

por las Unidad Académica, y en Ultima instancia por la Direccién General.

Art. 2972 El procedimiento para la aplicacién de sanciones es el siguiente:

a.

El docente, estudiante, personal administrativo o de mantenimiento debe
informar de manera escrita o verbal a la Coordinacién o Unidad Académica de
la falta cometida dentro de un plazo de 24 horas laborables después de
cometida la infraccidn.

La Coordinacién y Unidad Académica tienen un plazo de 2 dias laborables para
pronunciarse sobre la infraccidn cometida y la sancidn a aplicarse después de
haber recibido notificacidn de dicha infraccion.

De tratarse de una falta muygrave, la Coordinacién o Unidad Académica puede
solicitar la suspension temporal del estudiante hasta tomar una decisidn sobre
la sancién.

La Unidad Académica emitira un informe que detalla las circunstancias de la
infraccién cometida y la sancion respectiva. Dicho informe serd entregado al
estudiante o padre de familia, de ser el caso.
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TITULO V_FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

CAPITULO I INGRESOS
INGRESOS

Art. 2989 Los ingresos del Instituto provienen de las matriculas de los estudiantes y por
conceptos de tramites especificos, ocasionalmente por las donaciones que reciba
el Instituto de Educacién Superior Publico “PEDRO VILCAPAZA”.

TARIFARIO

Art. 2992 Lastasasy conceptos estdanaprobados en un Tarifario Anual.

DONACIONES

Art. 3009 El Instituto de Educacidn Superior Publico “PEDRO VILCAPAZA”, essujeto de recibir
donaciones nacionales o internacionales, cumpliendo lasnormas sobre el particular.

CAPITULO 11 PATRIMONIO E INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION
PATRIMONIO E INVENTARIO

Art. 3012 El patrimonio e inventario de los bienes del Instituto estan asentados en los
documentos correspondientes de acuerdo a las normas sobre el particular.

Art. 3029 Se actualiza cada afio y se realiza la correspondiente valoracion y esta bajo
responsabilidad de la Gerencia Administrativa

TITULO VI DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

CAPITULO 1 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Art. 3032 La aplicacidony cumplimiento del presente Reglamento compete a todas las instancias
y miembros del Instituto de Educacién Superior Piblico “PEDRO VILCAPAZA”.

Art. 3042 Toda modificacidon que amerite al presente Reglamento, sera evaluada para su
posterior aprobacion mediante Resolucidn Directoral.

Art. 3052 El presente Reglamento rige a partir de la aprobaciéon por Resolucién Directoral,
remitiéndose posteriormente un ejemplar alas instancias correspondientes.

Art. 3062 Las disposiciones no contempladas en el presente Reglamento serdn resultas o
modificadas por el Consejo Directivo de acuerdo alas normas legalesvigentes.
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CAPITULO 2 DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Art. 3079 La actualizaciony vigencia del presente Reglamento es de tres afios; de no haber
modificacién se ratificara automaticamente.

Art. 3082 Los casos que, como consecuencia de la aplicacidon de los nuevos lineamientos
académicos generales, nuevos planes de estudios y licenciamiento del Instituto no
estén contemplados en el presente reglamento seran resueltos por el Director
General mediante Oficio, de acuerdo a la normatividad vigente.

Art. 3092 Respecto a la evaluacion para las promociones ingresantes hasta el 2020, se aplicara
el reglamento de evaluacion académica segun disposicion de la ley 29394 ley de
instituto y escuelas de educacién superior

Art. 3102 El otorgamiento del grado académico de Bachiller Técnico, se aplica, cuando el
Instituto este licenciado o cuando las normas nacionales lo sefialen.

Art. 3112 La Web institucional contiene toda la informacién que el estudiante necesita para
tener un desarrollo adecuado del semestre académico en relacion a asuntos como
oferta formativa, reglamentos, tasas, novedades, calendario académico, etc.

Art. 3122 La web recibe una evaluacién o actualizacién periédica de acuerdo a los siguientes
criterios:

a. Cada término de semestre académico (cada seis meses), toda la informacion
de la pdgina Web es actualizada de manera que tanto postulantes como
estudiante tengan la informacidon que necesitan del cierre de semestre e inicio
del siguiente.

b. Cada mes, la pagina Web institucional tiene actualizaciones menores en
términos de promociones, novedades.
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