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TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I: VISION, MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA
INSTITUCION
Art. 01 VISION DEL L.E.S.T.P. “JORGE DESMAISON SEMINARIO”

Ser lideres en Formacién Tecnoldgica de la Regién y del Pais.
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Art. 02 MISION DEL I.E.S.T.P. “*JORGE DESMAISON SEMINARIO” Institucién
de Educacibn Superior que forma profesionales técnicos
emprendedores e innovadores comprometidos con el desarrollo
sostenible en la region.

Art. 03 OBJETIVO DEL LE.S.T.P. “JORGE DESMAISON SEMINARIO”
CALIDAD EDUCATIVA (LICENCIAMIENTO): Docentes
especializados, infraestructura adecuada, mobiliario necesario,
documentos de gestidon pedagdgica contextualizados, documentos de
gestion administrativa actualizados, estudiantes satisfechos. Desarrollar
una buena y organizada gestion institucional forjando fuertes y
dinamicas relaciones interinstitucionales, que fortalecerdn nuestra
interaccién con toda la comunidad y organizaciones publicas y privadas
a nivel local y nacional, teniendo como intermediarios a nuestros
estudiantes que satisfechos de su logro personal, producto de la
aplicacion de nuestra gestion académica con estandares de calidad,
principios axiologicos, e inmersos en la investigacion tecnologica
participativa, la proyeccion social, la produccion; reflejardn nuestra
imagen renovada con impacto positivo y reconocimiento publico,
contando para ello con la gestidbn administrativa en 6ptimas condiciones.

Art. 4° FUNCIONES GENERALES DEL LE.S.T.P. “JORGE DESMAISON
SEMINARIO”

a. Contribuir a la formacion tecnoldgica integral de la persona en los
aspectos socio-educativo cognitivo y fisico, fundamentado en valores
humanos y universales.

b. Desarrollar las capacidades personales, profesionales, comunitarias

y emprendedoras de los estudiantes.

c. Realizar investigaciéon e innovacién tecnoldgica para el desarrollo
humano y de la sociedad.

d. Impartir a los estudiantes una educacion acorde con los retos y
necesidades de nuestro tiempo, sin ningun tipo de discriminacion,

donde se integren en forma armoénica la formacion humana, las
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actividades académicas, tecnoldgicas, culturales, recreativas y
deportivas.

e. Aplicar la politica educativa nacional en Educacion Superior
Tecnologica en concordancia con las necesidades de la region
central del pais.

f.  Actualizar con pertinencia y oportunidad los planes de estudios de las
carreras profesionales acorde con el avance de la ciencia, la

tecnologia y la demanda de las empresas e instituciones.

g. Promover el perfeccionamiento y capacitacion permanente del
personal directivo, docente y administrativo.

h. Promover el espiritu empresarial y humanistico en nuestros

estudiantes.

i. Realizar convenios con instituciones nacionales e internacionales a
fin de cumplir las acciones programadas.

j. Realizar eventos orientados a la innovacion, desarrollo de la
especializacion tecnoldgica y la investigacion tecnoldgica vinculadas

a las carreras que brinda.

k. Dictar normas y disposiciones complementarias para el buen
funcionamiento académico-administrativo observando su

cumplimiento.

. Fomentar actividades de proyecciéon social en la comunidad
educativa para que contribuyan al desarrollo del entorno.

m. Otros inherentes a la naturaleza de sus actividades.

CAPITULO II: AUTONOMIA, ORGANIZACION Y TRANSPARENCIA
Art. 5°  AUTONOMIA
Enel LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” nos ceiimos a la ley 30512

que en Ssu.
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Art. 6°

Art. 7°

+ Art. 8° senala: “Los IES y EES privados y publicos cuentan con
autonomia econOmica, administrativa y académica; dichas
autonomias estan enmarcadas en los parametros establecidos en
la presente ley y su reglamento”.

+ Art. 9° sefala que los gestores privados se organizan bajo algunas
formas previstas en el derecho comun y en el régimen societario.

« ElI LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” es una Institucion

publica.

 Art. 10° sefiala que el Ministerio de Educacion establece los
lineamientos académicos generales para todos los IES. La
programacion curricular, la planificacién de clases y las didacticas
para el aprendizaje son responsabilidad de cada IES. Los estudios
conducentes a grado o titulo de Educacion Superior, denominados
programas de estudios, garantizan las horas practicas durante la
formacion y las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, que pueden ser realizadas en los IES, en centros laborales
0 en instituciones educativas publicas y privadas.

GOBIERNO Y ORGANIZACION

La ley 30512 en el Art. 37 sefiala que los IES publicos se organizan de
acuerdo a lo dispuesto en sus estatutos, debiendo considerar como
minimo a un director general como maxima autoridad y un consejo
asesor conformado por los responsables de las unidades de las areas,
el secretario académico, el responsable de cada programa académico,
un representante de los docentes, un representante de los estudiantes,
un representante del personal administrativo y un maximo de cinco
representantes del sector empresarial o profesional.

Ell.E.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” en su organizacién cuenta con
un Director General.

TRANSPARENCIA

En el portal institucional (Art. 42-Ley 30512) se tendra la informacion
actualizada sobre:
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. Relacion de becados.

. TUPA (Texto Unico de procedimientos administrativos) institucional.
Conformacién del cuerpo docente.

. Nimero de ingresados, matriculados y egresados.

. Programas de estudios — procesos de matricula — horarios.

- ®o o 0 T o

Numero de ingresantes matriculados y egresados por afio y programa

de estudios.

g. Reglamento Institucional.

CAPITULO lIl: ARTICULACION CON INSTITUTOS DE EDUCACION
SUPERIOR Y BASICA, COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL
Art. 8° ARTICULACION CON INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIOR El
I.LE.S.T.P., se integrara a la red de la Region La Libertad para
implementar y desarrollar programas y acciones de colaboracion y
cooperaciéon entre institutos de educacién superior de la regiéon. Los
estudios realizados en el I.E.S.T.P. se articulan entre si con las de otros
institutos y escuelas, por medio de la convalidacion académica y la
homologacién de planes de estudio, segun las normas que emane el

MINEDU.

Art. 9°  ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA
En la ley 30512 — Art. 18 sefala que:
Para el acceso a la Educacion Superior impartida en los I.LE.S.T.P. se

requiere haber culminado la Educacion Bésica.

Las instituciones de Educacion Secundaria pueden incluir en las areas
correspondientes de su curriculo el desarrollo de cursos o modulos
mediante convenio con los IES. Estos estudios pueden convalidarse o

reconocerse por los IES.

Art. 10° COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL
El instituto, por tener personaria juridica, esta apto a firmar convenios

de cooperacion nacional e internacional que favorezcan a la formacién
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tecnoldgica de los usuarios, asi como del personal docente jerarquico y
directivo de la institucion.

CAPITULO IV: SUPERVISION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
Art. 11° SUPERVISION INSTITUCIONAL (Ley 30512-Art.115)
Las acciones de supervision que comprende la vigilancia, monitoreo,
seguimiento y verificacion de las mismas, se realizan como un proceso
permanente de asesoria, acompafiamiento y estimulo a la formacion
profesional y al desarrollo institucional para identificar debilidades e
irregularidades y toma de decisiones oportunas que permitan corregirlas
para lograr el mejoramiento de la calidad y eficiencia del servicio

educativo a nuestros estudiantes.

Estas acciones se establecen en el Proyecto Educativo Institucional
(PEI), en el Proyecto Curricular Institucional (PCI), en el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), y se programan en el Plan Anual de
Trabajo (PAT), Plan de Practicas, Plan de Mantenimiento de
Infraestructura y Mobiliario, Plan de Seguridad de Defensa Civil, en el
Plan de Calidad Educativa, Plan de Promocion y Reconocimiento al

Docente, en el Plan de Bienestar Social y en el Plan de Investigacion.

Art. 12° EVALUACION INSTITUCIONAL
Ell.LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” promueve la autoevaluacién
como parte del proceso de Supervision y monitoreo segun los
lineamientos técnicos establecidos por el Ministerio de Educacioén vy el

SINEACE encaminados al proceso de Licenciamiento.

El licenciamiento es el procedimiento que conduce a la obtencion de la
autorizacion de funcionamiento de un IES o EES publico o privado, sus
programas de estudios y sus filiales, para la provision del servicio
educativo de la Educacion Superior, cuya vigencia es de cinco (5) afios
renovables, computados a partir del dia siguiente de la emisién de la
resolucién que la otorga, previa verificacion del cumplimiento de las
condiciones basicas de calidad. El otorgamiento de la licencia, no exime

a los administrados de garantizar el cumplimiento de las condiciones
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basicas de calidad durante la vigencia de la licencia otorgada. Las
condiciones bésicas de calidad pueden actualizarse de acuerdo a las
normas que emita el Minedu, segun corresponda.

CAPITULO V: AUTORIZACION DE NUEVOS PROGRAMAS DE ESTUDIO Y
FORMACION CONTINUA

Art. 13° EI IESTP, para solicitar nuevos programas de estudios se sujetara a lo
establecido en:

+ Laley N° 30512, y su Reglamento aprobado con el D.S.-216-2017ED
(Art. 24°).

*« R.VM. N° 017-2015-MINEDU (infraestructura y/o equipamiento).

* R.VM. N° 069-2015-MINEDU (Plan de Estudios).

*« R.VM. N° 073-2015-MINEDU (Proporciona criterios de evaluacion y
herramientas).

« RVM N° 178-2018-MINEDU, que aprueba el “Catalogo Nacional de la
Oferta formativa de la Educaciéon Superior Tecnoldgica y Técnico-

Productiva”

Art. 14° De acuerdo al Art. 18-19 y 20 del Reglamento de la ley 30512, el IESTP
JDS puede desarrollar programas de formacion continua de tres tipos:
a. De capacitacion.
b. De perfeccionamiento o actualizacion.
c. De especializacion.
Se otorgara la certificacion respectiva a quienes cumplan con los

requisitos y se informara a la GRELL y al Minedu.

TITULO Il: REGLAMENTO INSTITUCIONAL
El presente Reglamento trabajado de acuerdo a nuestro PEI, es un documento
técnico normativo de gestion institucional, tiene por finalidad regular el
funcionamiento y establecer las normas y procedimientos de caracter interno al
gue deben sujetarse todos los actores del proceso, formativo Tecnologico del
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “JORGE
DESMAISON SEMINARIO” dentro del marco de la calidad para la excelencia
total, en el nuevo orden social de un mundo globalizado de creciente
competitividad y la sociedad del conocimiento. Es concordante con el reglamento
de la ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

CAPITULO I: FINES, OBJETIVOS, BASE LEGAL Y ALCANCE
Art. 15° FINALIDAD DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL
El presente reglamento interno tiene por finalidad establecer
normativamente la organizacion y funcionamiento institucional,
pedagdgico, administrativo y disciplinario de la comunidad educativa del

|.E.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario”.

Art. 16° OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL
a. Determinar la estructura organica y funcional del instituto.
b. Establecer las funciones de los drganos de direccion, linea,
asesoramiento y apoyo para asegurar los servicios educativos que
se presentan de acuerdo a su naturaleza, presupuesto, carreras

autorizadas y numero de estudiantes.

c. Determinar los estimulos y sanciones del personal ejecutivo,
docente, administrativo y estudiantes para promover una actitud
permanente de perfeccionamiento ético, moral y profesional en el

trabajo a fin de contribuir al desarrollo humano.

Art. 17° BASE LEGAL
a. Constitucion Politica del Peru.
b. Ley N° 28044 Ley General de Educacion y su Reglamento D.S. N°
011-2012-ED
c. Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y la
Carrera Publica de sus Docentes y su reglamento D.S. N° 0102017-
MINEDU, modificado por el Decreto Supremo N° 011-2019MINEDU.

d. Ley N° 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

e. Ley N° 27815 “Codigo de Etica de la Funcién Publica” y su
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Reglamento D.S.N° 033-2005-PCM

f. Ley N° 30057, “Ley del servicio Civil”
g. Ley N° 28518, “Ley sobre modalidades formativas laborales” y su

Reglamento D.S. 007-2005-TR

h. Ley N° 29973, Ley general de la persona con discapacidad y su
Reglamentacion D.S. N° 002-2014-MIMP

i. Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluaciones,
Acreditacién y Calidad Educativa (SINEACE) y su Reglamento D.S.

N° 018-2007-ED
j. Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
su Reglamento D.S. N° 005-90-PCM.

k. D.S. N°028-2007-ED Reglamento de Gestién de Recursos Propios y
Actividades Productivas Empresariales.

.  Decreto Legislativo N° 1353 que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y acceso a la Informacion Publica y su Reglamento
D.S. N° 019-2017-JUS.

m. Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley de
procedimiento administrativo general y deroga la Ley N° 29060, Ley
del silencio administrativo.

n. D.S. N° 001-2015-MINEDU, Reglamento de organizaciéon de
funciones del Ministerio de Educacion.

0. RVM N° 017-2015 MINEDU Norma técnica de infraestructura
Educativa al 2025”

p. Resolucion de Secretaria General N° 324 — 2017 — MINEDU Norma
Técnica denominada “Disposiciones que regulan los procesos de
encargatura de puestos y de funciones de directores generales y
responsables de unidades, areas y coordinadores de los institutos

de educacion superior tecnolégico publicos”

g. Resolucion de Secretaria General N° 349 - 2017 — MINEDU
Disposiciones que regulan el proceso de distribucion de horas
pedagdgicas en los institutos de educacion superior publico.
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r. RM N°409-2017-MINEDU, que crea el modelo de Servicio Educativo
Tecnoldgico de Excelencia.

s. RM 005-2018-MINEDU. Norma técnica denominada disposiciones
que regulan los procesos de seleccion y contratacion de docentes
regulares, asistentes y auxiliares en institutos de educacion superior

publicos.

t. RVM N° 178-2018-MINEDU que aprueba el “Catalogo Nacional de la
Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnoldgica y

Técnico — Productiva” y los “Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de

Educacion Superior Tecnoldgica.

u. RVM N° 020-2019-MINEDU, que aprueba la norma técnica
denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento

de licenciamiento de los Institutos de Educacion

Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”
v. RVM N° 064-2019-MINEDU que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el

proceso de optimizacion de la oferta educativa de la Educacion

Superior Tecnoldgica Publica”
w. RVM N° 428-2018-MINEDU “Disposiciones para la prevencion,
atencién y sancion del hostigamiento sexual en centros de educacién

técnico-productiva e Institutos y Escuelas de Educacion

Superior”
Art. 18° ALCANCE
Las normas contenidas en el presente reglamento, seran de aplicacion
a los directivos, administrativos, personal docente, estudiantes, padres
de familia, y egresados del |.E.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” de

la Provincia de Pacasmayo.
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CAPITULO II: ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 19° El ILE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” mantiene su autonomia
segun la Ley 30512, por lo que establece su organizacion y Reglamento
Institucional.

Art. 20° EILLE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario”, esta constituido por cuatro
organos que en forma integrada son responsables de organizar y
ejecutar las acciones institucionales, técnicos pedagogicos y
administrativas correspondientes. Las funciones se detallan en el Manual

de Organizacién de Funciones.

1. ORGANOS DE DIRECCION
a. Direccidbn General. Representante legal y maxima autoridad
institucional. Tiene a su cargo la conduccion académica y
administrativa del instituto. El cargo de Director General no es
parte de la carrera publica docente. Los requisitos para ocupar
este puesto estan establecidos en la Ley 30512 y su reglamento,
asi como el Manual de Perfil de Puestos del IES.

2. ORGANO DE ASESORIA DE LA DIRECCION
a. Consejo Asesor. Responsable de asesorar al director general en

materias formativas e institucionales.

b. El consejo Asesor orienta al Director General, y para proponer,
monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto
educativo institucional, los documentos de gestion y el
presupuesto anual, asi como de contribuir al éxito de la gestién
del Instituto.

c. En el instituto el Consejo Asesor esta conformado por los
responsables de las unidades, de las areas, el secretario
académico, el responsable de cada programa académico, un
representante de los docentes, un representante de los
estudiantes, un representante del personal administrativo y un
maximo de cinco representantes del sector empresarial o

profesional. Los representantes del empresariado participan
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directamente en la elaboracion de los planes de estudio. La
participacion en el Consejo Asesor es ad honorem.

d. La eleccion de los miembros del consejo directivo se realiza de
la siguiente forma:
+ Representante de los docentes: Elegido entre los docentes del

instituto por voto universal.

+ Representante de los estudiantes: debera encontrarse
matriculado en los dos ultimos ciclos o periodos académicos,

y es elegido entre los estudiantes por voto universal.

+ Representante del sector empresarial o profesional son los
designados por: la cAmara de comercio de la Region (02
representantes) por los colegios profesionales de la Region
afines a las carreras que imparte el instituto (03

representantes titulares y 03 alternos)

« Representante del personal administrativo: elegido entre el

personal administrativo por voto universal.

3. ORGANOS DE APOYO

a. Unidad académica. Responsable de planificar, supervisar y
evaluar el desarrollo de las actividades académicas. Esta
conformada y tiene a su cargo las areas académicas. La Unidad
Académica estd a cargo de un jefe, es responsable de la
planificacion, organizacion, ejecucién, supervisidbn, monitoreo y
evaluacion de las actividades y servicios académicos, asi como de
la normatividad técnico pedagdgica correspondiente y del
mejoramiento de la calidad profesional de los docentes de la
institucion. Coordina con los jefes de las Areas Académicas.
Depende de la Direccion General, los requisitos para ocupar este
puesto estan establecidos en la Ley 30512 y su reglamento, asi
como en el Manual de Perfil de Puestos del IES.

b. Unidad de formacién continua. Es responsable de planificar,

organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los
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programas de formacién continua institucionales, segunda
especialidad y profesionalizacién docente, segun corresponda;
desemperia adicionalmente las funciones que tenia el antiguo la
Jefatura de Produccion. Depende de la Direccion General, los
requisitos para ocupar este puesto estan establecidos en la Ley
30512y su reglamento, asi como en el Manual de Perfil de Puestos
del IES.

c. Unidad de bienestar y empleabilidad. Responsable de la
orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa
de préctica preprofesional y profesional, emprendimiento u otros
que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion
superior al empleo. Ademas, debe conformar un comité de
defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencién en casos de acoso,

discriminacion, entre otros. El comité estara conformado por:

« Un representante del personal docente.
« Un representante del personal administrativo.
« Dos representantes de los estudiantes.

Depende de la Direccion General. Es el encargado de articular y
supervisar el cumplimiento de las actividades que realizan las
areas académicas y docentes asignados a la funcion de
supervision de préacticas o actividades laborales que realicen los
estudiantes. Los requisitos para ocupar este puesto estan
establecidos en la Ley 30512 y su reglamento, asi como en el
Manual de Perfil de Puestos del IES.

d. Unidad de investigacion e Innovacion. Responsable de promover,
planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de
actividades de investigacion en los capos de su competencia. El
instituto promueve y apoya la investigacion aplicada e innovacion
en todos los ambitos vinculados a la formacion que imparte. Asi

mismo, propicia la investigacion multidisciplinaria y la cooperacion
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de especialistas y/o investigadores nacionales y extranjeros en las
diversas éareas del saber para la difusion del conocimiento
preferentemente a través de medios electronicos como el portal de
revistas del instituto.

Las actividades de investigacion, innovacién y desarrollo
tecnoldgico son parte del quehacer académico y de la formacion
en el instituto; promoviendo el reconocimiento de la investigacion
cientifica y tecnologica calificada, asi como a los docentes que
califiquen como investigadores bajo la calificacion de Concytec.
Los requisitos para ocupar este puesto estan establecidos en la
Ley 30512 y su reglamento, asi como en el Manual de Perfil de
Puestos del IES

e. Area de administracion. Responsable de gestionar y administrar
los recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional.
Depende de la Direccién General. El cargo de jefe del area de
Administracion no es parte de la carrera publica docente. El area
de administracion esta a cargo de los trabajadores que cumplen
funciones de personal, contabilidad, tesoreria, soporte técnico,
laboratorio, biblioteca, servicios generales 'y demas
administrativos. Los requisitos para ocupar este puesto estan
establecidos en la Ley 30512 y su reglamento, asi como en el
Manual de Perfil de Puesto del IES.

f. Area de calidad. Responsable de aseguramiento de la calidad del
servicio académico y administrativo institucional. Depende de la
Direccion General. Los requisitos para ocupar este puesto estan
establecidos en la Ley 30512 y su reglamento, asi como en el
Manual de Perfil de Puesto del IES.

g. Secretaria académica. Responsable de organizar y administrar los
servicios de registro académico y administrativo institucional.
Depende de la Direccion General. Los requisitos para ocupar este
puesto estan establecidos en la Ley 30512 y su reglamento, asi

como en el Manual de Perfil de Puesto del IES.
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h. Comité central de defensa civil. Es un érgano de asesoramiento
para la implementacion del sistema de defensa civil en el instituto

y la conformacion de brigadas.

4. ORGANOS DE LINEA

a. Areas académicas. Son responsables de cada programa académico de
las actividades propias de los programas de estudios conducentes a la
obtencién del titulo por cada carrera profesional técnica o carrera
técnica. Cada Area Académica estd a cargo de un coordinador que
depende de la Jefatura de Unidad Académica. Los requisitos para
ocupar este puesto estan establecidos en la Ley 30512 y su reglamento,
asi como en el Manual de Perfil de Puesto del IES.

b. Area de seguimiento de egresados. Son responsables de implementar
el plan de seguimiento de egresados, asi como el manejo del sistema
Conecta, depende de la unidad de bienestar y empleabilidad. Los
requisitos para ocupar este puesto estan establecidos en la Ley 30512 y

su reglamento, asi como en el Manual de Perfil de Puesto del IES.

c. Servicio de asistencia social. Son responsables de brindar asistencia
social a la comunidad educativa del IES, unidad de bienestar y
empleabilidad. Los requisitos para ocupar este puesto estan
establecidos en el Manual de Perfil de Puesto del IES.

d. Servicio de atencion basica de emergencia. Son responsables de brindar
la atencidn basica de emergencia a la comunidad educativa del IES. Los
requisitos para ocupar este puesto estan establecidos en el Manual de
Perfil de Puesto del IES.

e. Centro de investigacion tecnoldgica. Son responsables de administrar el
centro de investigacion tecnoldgica del IES. Los requisitos para ocupar

este puesto estan establecidos en el Manual de Perfil de Puesto del IES.

f. Oficina de planeacién y presupuesto. Son responsables de la
planificacion y la ejecucion del presupuesto del IES. Los requisitos para
ocupar este puesto estan establecidos en el Manual de Perfil de Puesto
del IES.
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g. Oficina de recursos humanos. Son responsables de organizar y
gestionar todas as acciones relacionadas con operaciones de flujo
monetario o flujo de caja del IES. Los requisitos para ocupar este puesto

estan establecidos en el Manual de Perfil de Puesto del IES.

h. Oficina de Abastecimiento. Es responsable del abastecimiento o
aprovisionamiento de la logistica del IES el mismo que dotara del
material necesario para su funcionamiento. Los requisitos para ocupar

este puesto estan establecidos en el Manual de Perfil de Puesto del IES.

i. Oficina de contabilidad. Es responsable del control de gastos e ingresos
y de la situacion financiera del IES. Los requisitos para ocupar este

puesto estan establecidos en el Manual de Perfil de Puesto del IES.

5. ORGANOS DE CONTROL
a. El comité de fiscalizacion esté a cargo de la verificacion del cumplimiento
de la normativa y procedimientos institucionales en el marco de la Ley

reglamento y demas normas vigentes.

6. ORGANOS ESPECIALIZADOS
Son comités especializados de caracter contextual, son los siguientes:

Comité de Gestidén de Recursos Propios.
Comité de altas y bajas.
Comité de defensa del estudiante.

Comisiéon de admision.

® a0 T p

Comision de procedimientos administrativos disciplinarios.

CAPITULO lIl: PLANIFICACION INSTITUCIONAL
Art. 21° En concordancia a la Resolucion Vice Ministerial N° 069—-2015— MINEDU
(Anexo 3, item 7.1) los documentos de gestion y planificacion

institucional son:

*  Proyecto Educativo Institucional.
* Plan Anual de Trabajo.
 Reglamento |Institucional. - deberdn contemplar como minimo

aspectos institucionales, administrativos y académicos.

« Cuadro de Asignacion de Personal.
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* Plan de supervision y monitoreo que comprenda acciones de gestion
institucional y pedagodgica (acompafiamiento, capacitacion y

evaluacion docente).

* Inventario de bienes y patrimonio de la institucion.

+ Plan de mantenimiento de infraestructura, equipamiento y mobiliario.

Art. 22° ANO LECTIVO
La Direccion General del I.LE.S.T.P. “J.D.S.”, para su funcionamiento
Técnico pedagdgico y administrativo, emitira una Directiva al inicio de

cada semestre académico que contendra los siguientes puntos:

» Fecha de inicio y finalizacién de los semestres lectivos.
» Fechas de exdmenes (Recuperacion, cargo, extemporaneos y

extraordinarios).

« Fecha de entrega de notas y registros a los Jefes de Area.

* Fecha de entrega de syllabus.

+ Contenido del portafolio docente.

+ Forma de control de ingreso de los estudiantes a las aulas. Tiempo de
tolerancia.

+ Oftros.
Art. 23° ATENCION ADMINISTRATIVA
« La Direccion atiende de lunes a viernes.
De 1.00 p.m. a 9.00 p.m.
» Los Jefes de area académica atienden de lunes a viernes en horarios

gue no tengan clases.

De 2:15 p.m. a 8:30 p.m.
* Los Docentes de cada programa de estudios dictaran sus clases de
lunes a viernes en el siguiente horario programado.

De 2:15 p.m. a 8:30 p.m.
» El personal administrativo labora segun funcion de resolucién de
nombramiento 40 horas cronolégicas semanales de lunes a viernes.

Los Horarios de atencién son como sigue:
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Art. 24°

Art. 25°

O Administrador.
O Secretaria administrativa.
O Contador Il.
O Personal de servicio.

De 1.00 p.m. a 9.00 p.m.
El afio académico tiene dos periodos académicos: De marzo a julio y
de agosto a diciembre y sujeto a reprogramacion de suscitarse una
emergencia sanitaria, o de otra indole segun el contexto en que se
desarrolle.
El Director General y los jefes de area académicas son los
responsables de la ejecucion del sistema de monitoreo del servicio

educativo, asi como de la programacion curricular.

Los horarios de asistencia de los estudiantes es el siguiente:

De Lunes a Viernes de 2:15 p.m. a 8:30 p.m.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Los cobros que se realizan en el .LE.S.T.P. “*J.D.S.”, estan establecidos

en el TUPA previamente presentado a la Direccion Regional de

Educacion — La Libertad.

CAPITULO IV: FUENTES DE FINANCIAMIENTO

INGRESOS Y DONACIONES

La Institucion, para su presupuesto operativo dispone de los siguientes

ingresos:

Pago de pensiones de estudio abonado por los estudiantes.
Pagos por derechos de diversos conceptos de tramites administrativos

e institucionales segun TUPA.

Recursos generados por actividades de servicio y productivas

fomentadas por el Instituto.

Donaciones altruistas.

Pago por derecho de curso de inglés para titulacion.
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» Todos los pagos por diversos servicios brindados por la institucion,
tales como educativos, capacitaciones, de alquiler, y de otra indole se
abonaran en la cuenta institucional del banco de la nacion del I.LE.S.T.P.
Jorge Desmaison Seminario y posteriormente canjear en tesoreria su

respectivo comprobante de pago.

Art. 26° MODALIDAD DE PAGO DE MATRICULA
El pago de matricula se realiza por semestre académico y esta
condicionada al costo de vida y en algunas condicionadas al nivel
socioecondmico de los estudiantes, también se estimula exoneraciones

por rendimiento académico.

TITULO Illl: DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y
SANCIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO |: DEBERES, DERECHOS Y ESTIMULOS DEL PERSONAL
DIRECTIVO, DOCENTE, Y ADMINISTRATIVO
Art. 27° DEBERES

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

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

» Cooperar con la mejora continua de la institucion, velando por su

conservacion, imagen institucional y adecuado mantenimiento.

» Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se

vincule en la institucién y desde ésta con su entorno.

* Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral,

respetando su libertad, creatividad y participacion.
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» Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de
formacion en servicio y cualquier otra modalidad formativa organizada

por el Ministerio de Educacion o el gobierno regional correspondiente.

« Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen

el ministerio de educacion.

» Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que

pertenezcan a los institutos y escuelas de Educacién Superior.

« Dar a todos los usuarios de la institucidn una atencion de calidad,
calidez y eficiencia, propiciando una buena imagen institucional y

satisfaccion en ellos.

+ Desempeiiar sus funciones en el tiempo establecido, con eficiencia,
dignidad e identificacion institucional.
* Concurrir puntualmente a la institucion de acuerdo al horario

establecido.

« Participar en las acciones de capacitacion, perfeccionamiento,
especializacion y otras programadas y no programadas por la
institucion.

 Asistir a sus labores en estado ecuanime y con equilibrio emocional.

» Respetar la integridad fisica, psicolégica y moral de los estudiantes.

« Tener todos los documentos que le competen debidamente

archivados.

« Presentar y ejecutar sus planes de trabajo e informes

correspondientes.

« Cumplir con lo establecido en la directiva entregada al inicio de cada
semestre.

» Aplicar las normas vigentes de inclusion para la atencién y dictado de

clases en estudiantes con habilidades especiales.

» Asistir a las horas de clase y laboratorio con el uniforme establecido y
de acuerdo a las indicaciones vertidas.
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UNIFORME DE GALA

DAMAS : Modelo Institucional.

VARONES : Modelo Institucional.
ACTIVIDADES DEPORTIVAS : Uniforme deportivo institucional.

Art. 28° DERECHOS

» Desarrollarse profesionalmente en el marco de la presente ley y sobre
la base del mérito, sin discriminacion por motivo de origen, raza, sexo,
idioma, religion, opinidon y condiciébn econdmica o de cualquier otra

indole.

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

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

» Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacion para la

permanencia y promocion.

» Participar en los procesos de promocion de la carrera publica del
docente.

* Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones Yy
permisos, de acuerdo con lo establecido en la presente ley y demas

normas aplicables.

* Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos

de representacion politica y sindical, segun el caso.

* Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en la presente ley y
demas normas aplicables.

» Acceder a la seguridad social, conforme a la normativa vigente.
+ 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.

* Los demas derechos que reconoce la presente ley y su reglamento.

Reglamento Institucional 23



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“JORGE DESMAISON SEMINARIO” ﬁ
R.M. N2 E96-87-ED 25 DE FEBRERO DE 1987

REVALIDADO R.D. N2 0685 - 2006 - ED

* Ser contratados de acuerdo a las condiciones determinadas de
acuerdo a ley, aceptadas previamente por el trabajador.

« Percibir la remuneracion convenida en forma total y oportuna por la
GRELL.

* Realizar sus funciones establecidas en el MOF (manual de orientacion
y funciones), en forma libre y creativa dentro del Marco Normativo
Institucional y legal.

* Gozar de estimulos y compensaciones de acuerdo a las acciones
realizadas.

* Recibir capacitaciones y directivas inherentes al desempefio docente
y administrativo.

Art. 29° ESTIMULOS
El personal que realice acciones excepcionales de diversa indole a favor
del Instituto, podra hacerse merecedor de estimulos de reconocimiento
como:

« Resoluciones de felicitacion.

CAPITULO II: FALTAS, PROHIBICIONES, SANCIONES DEL
PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
Art. 30° FALTAS

» Elincumplimiento a sus funciones y deberes sin justificacion algunay a

las normas del presente Reglamento.

» El trato descortés al subalterno, estudiantes, y otros usuarios; asi como
la falta de respeto al superior.

* Presentar documentacion fuera de los plazos sefalados.
* Propiciar un clima desfavorable dentro o fuera de la institucion dafiando
la imagen institucional.

» Entorpecer el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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« Atentar contra el patrimonio institucional.
» El acoso de diversa indole (laboral, bulling, mobbing y otros).
Art. 31° PROHIBICIONES
» Cometer actos fraudulentos en los documentos institucionales.
+ Establecer vinculos sentimentales o intimos con los estudiantes.
« Cometer actos de acoso o insinuacion sexual dentro o fuera de la
institucion.
» Cobros no autorizados.
» Malversacion de fondos institucionales.
Y otros que recomiende el codigo de ética.
Art. 32° SANCIONES AL PERSONAL DE LA INSTITUCION
Las sanciones se daran de acuerdo a los niveles y magnitud de los hechos
ocurridos.
» ler nivel: Llamada de atencién verbal o escrita, por el Jefe inmediato

superior, con informe a la Direccién General.
» 2do nivel: Llamada de atencion verbal o escrita por el Director General.

« 3er nivel: Amonestacion escrita por el Director.
» 4to nivel: Informe a la GRELL vy recisién de contratos en el caso de

personal contratado y sancién oportuna al personal nombrado.

CAPITULO lIl: ASISTENCIA, LICENCIA, PERMISOS, COMISION DE
SERVICIOS
Art. 33° ASISTENCIA

« El trabajador asistira regular y puntualmente a su jornada laboral de

acuerdo a los horarios establecidos.
» El registro del control de la asistencia sera de la siguiente manera:

> Digital : Sistema con lector de imposicion dedal.
» Manual : Hojas de control de asistencia.

> Virtual : Formulario drive.

Art. 34° LICENCIAS Y PERMISOS (segun legislacion vigente).
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» El personal nombrado y con contrato a tiempo completo tiene derecho
a licencia con goce de haberes en los siguientes casos:

» Por fallecimiento del conyuge, padres e hijos (10 dias habiles).
» Por capacitacion oficializada por la institucion.
» Por onomastico (1 dia).
» El personal con contrato a tiempo completo tiene derecho a licencia
sin goce de haberes en los siguientes casos:

» Por motivos particulares segun necesidad y por tiempo limitado
consecutivamente.

» Por capacitacion no oficializada por la institucion.
* EIl personal con contrato a tiempo fijo tiene derecho a licencia de

acuerdo a ley

» Por matrimonio.
» Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos.
» Por cumplearios.

» El personal con contrato a tiempo fijo solicitard su permiso previa
coordinacién de suplencia en el dictado de clases, teniendo en cuenta
gue debe hacerlo:

» Minimo con 24 horas de anticipacién y llenando su Hoja de permiso

de personal.

» El permiso solicitado sera a cuenta de vacaciones.
» En caso de enfermedad adjuntard la cita de EsSalud u otro similar,

gque debe adjuntar a su Hoja de permiso.

* El personal nombrado y con contrato solicitara su permiso:
> Con 24 horas de anticipacion comunicara al Jefe de Area
Académica correspondiente.
» Buscara su reemplazo para el dictado de clases.
» En caso de fallecimiento de conyuge, padres e hijos, coordinara
con el jefe inmediato superior.
Art. 35° COMISION DE SERVICIOS
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» Se considera Comision de Servicios, cuando la institucion designa al
trabajador para que realice una comision dentro o fuera de la
localidad.

* EIl trabajador llenard un formulario de Viaticos de Comision de

Servicios.

* Se haré visar por el Director.
» Sus viaticos seran entregados por Cajay se hara el sustento de gastos
al retorno de la comision.

CAPITULO IV: DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS Y PROTECCION DE

Art. 36°

LOS ESTUDIANTES
DERECHOS

El estudiante del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico

“Jorge Desmaison Seminario”, es la razén y el primer valor Institucional,

por lo tanto es nuestro compromiso hacer de él un profesional digno y

eficiente, otorgandoles los siguientes derechos:

a) Recibir de parte de todo el personal y de sus compafieros de
estudios un trato adecuado y digno como ser humano, ser respetado
como persona espiritual, con un soporte mental y fisico; por lo tanto
puede practicar cualquier credo o religién, lo cual no es materia de
discriminacion ni como su condicion socio- econdmica, siempre y
cuando no realice proselitismo religioso o politico dentro de la
Institucion.

b) Recibir una educacion y servicios de calidad, orientado a la
formacion profesional de conformidad con el perfil y el DCBN, que
le asegure una profesion digna y competente en cualquier puesto

de trabajo dentro de nuestra localidad, region o pais.

c) Ser reconocidos como estudiantes de la institucién una vez que se
hayan matriculado.
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d) Utilizar los medios informaticos (computadoras), equipos de
laboratorio, bibliografia, mobiliario e infraestructura existente,

teniendo el cuidado y la responsabilidad de su uso y conservacion.

e) Tener acceso a solicitar los porcentajes de becas institucionales
siempre y cuando reuna los requisitos establecidos en el
Reglamento respectivo sobre el particular.

f) Efectuar la queja que crea conveniente en los aspectos académicos
y administrativos respetando los niveles jerarquicos del Instituto,
utilizando el canal escrito y de ser posible evidenciar con
documentos o hechos probatorios su disconformidad.

g) Solicitar permiso por motivos debidamente fundamentados y
evidenciados a través del formulario Unico de Tramite (cuando se
genera la inasistencia) y papeleta de permiso (antes de que se

genere la inasistencia).

h) Recibir su boleta de notas al término del semestre lectivo, previo

pago en tesoreria del instituto, de todas sus obligaciones.

i) Ser informado sobre sus logros y deficiencias cuando lo requiera.
J) Los estudiantes con habilidades especiales, tiene los mismos
derechos que un estudiante regular, pero se considerara su nivel de

aprendizaje.

k) Y todo lo que designe el articulo 2 de la constitucion politica del

Perd.

Art. 37° DEBERES
El estudiante del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico
“‘Jorge Desmaison Seminario”, debe de cumplir con los siguientes

deberes:

a) Ser puntual y asiduo concurrente a sus clases, guardando orden y

respeto a sus profesores y compafieros de estudios.
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b) Conducirse con honestidad, buen trato y poniendo en practica los
valores morales de respeto, puntualidad, responsabilidad, honradez,
etc.; tanto con el personal del instituto como con sus comparieros.

c) Dedicarse al estudio permanente y a la investigacion mientras dure

su formacion profesional.

d) Permanecer en el local institucional durante las horas de clase,

laboratorio o biblioteca, guardando buena conducta.

e) Presentar su carnet de estudiante a la hora de ingreso y salida de la
institucion.

f) Haber cancelado la cuota de matricula y otras obligaciones
econOmicas dentro de los plazos establecidos. En caso contrario se

comunicara al padre de familia o apoderado de las medidas

especiales a tomar para su ingreso.

g) Informar a las jefaturas de area académica, y/o Direccion General de
los actos de indisciplina, en que los que se encuentre comprometido,

haya presenciado o conozca.

h) Contribuir y conservar los equipos, mobiliario, infraestructura, etc. de
la institucion. En caso de deterioro, el estudiante tendra que
responsabilizarse por el dafio causado.

i) Participar obligatoriamente en las actividades civicas e

Institucionales y curriculares programadas por la institucion.

J) No realizar actos contra la moral y las buenas costumbres.
k) Respetar el uso de los diferentes uniformes institucionales, dentro y

fuera de la institucion.

[) Asistir a las horas de clase y laboratorio con el uniforme establecido

y de acuerdo a las indicaciones vertidas.
UNIFORME DE GALA PARA TODAS LAS CARRERAS
DAMAS :  Modelo Institucional.

VARONES : Modelo Institucional.
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ACTIVIDADES DEPORTIVAS: Uniforme deportivo.
Art. 38° ESTIMULOS

« ElI LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” otorgara becas de
estudios parciales, en cada semestre académico, destinados a
beneficiar a no menos del 5% del total de sus estudiantes, teniendo
en cuenta el rendimiento académico y/o situacién socioeconémica

familiar del estudiante.

« Se le otorgard Resoluciones de felicitacion por representar
dignamente a la institucion y/o realizar acciones excepcionales de

diversa indole a favor del Instituto y de la comunidad.
Art. 39° PROTECCION A LOS ESTUDIANTES

« La institucion asimismo, implementara el servicio de bienestar
estudiantil ejecutando actividades orientadas a conservar la salud

integral y a complementar la formacion de sus estudiantes.

» Se orientara a los estudiantes que lo soliciten, para hacer valer sus
derechos ante las instancias pertinentes

* La institucién desarrollard sus actividades académicas, bajo las

normas vigentes emanadas de los diferentes ministerios.

» Obtener su seguro estudiantil.

CAPITULO V: FALTAS, SANCIONES, JUSTIFICACIONES,
DE LOS ESTUDIANTES
Art. 40 FALTAS DE LOS ESTUDIANTES

Se considera como faltas de los estudiantes:
* La inasistencia a clases y Experiencias Formativas en Situaciones

Reales de Trabajo de manera injustificada.
* Ingresar después del horario de clases establecido.
* Abandonar los estudios sin consentimiento del profesor o de la

autoridad educativa permanente.
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 Asistir a la Institucion con intencion de revertir el orden y la tranquilidad.

» Ingresar en estado etilico por ingesta de alcohol o estupefacientes y/o
consumirlos dentro de la institucion.

* Fumar en el local institucional.

» Practicar proselitismo politico o religioso dentro del Instituto.

» Atentar contra las buenas costumbres, la moral y la ética.

+ Faltar de palabra y obra y/o atentar contra la salud, fisica 0 mental de
sus compafieros de estudios o profesores o personal que labora en el
Instituto.

» Emitir juicios difamatorios sobre la Institucion y/u ofender la dignidad de
las personas que conforman el instituto.

» Desprestigiar con sus actos internos o externos a la Institucion.

+ Cometer actos fraudulentos en los documentos institucionales.

* No pagar oportunamente la cuota de matricula.

« Utilizar el nombre o prestigio del Instituto para sacar ventajas lucrativas
o de otra indole de caracter personal, grupal o familiar.

* Realizar pintas u otros en las paredes de los bafios, aulas, laboratorios,
pasadizos etc.

* Malograr o dar mal uso a las computadoras, equipos, mobiliario y/o
infraestructura de la institucion.

» Malograr cualquier utensilio de uso académico o Institucional.

Art. 41° SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

El incumplimiento de los deberes y/o las faltas cometidas conllevan a las

sanciones siguientes, de acuerdo a la gravedad de los mismos:

« Amonestacién verbal o escrita por el Jefe de Area o el Director General,
situacion que se anota en su ficha personal.

» Separacion temporal de la Institucién, luego del informe y opinion de
una Comision Ad-hoc.

» Separacion definitiva de la institucion.

» Seinformard ala DRELL de los hechos ocurridos para salvaguardar los
derechos institucionales.

Art. 42° JUSTIFICACION DE FALTAS O PERMISOS
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Los permisos tienen el siguiente procedimiento:
* Cuando el estudiante solicita permiso encontrandose en el salén de
clases:
1. Debe solicitar su papeleta en Secretaria Institucional, llenar el
formato respectivo y entregar al Jefe de Area Académica o Direccion.
2. Con el visto bueno en la papeleta, el estudiante lo presentara a los
docentes de las Unidades Didécticas.
3. Entregard a la secretaria institucional para el archivo
correspondiente, después de justificado el permiso.
» Cuando el estudiante ya cometié la falta de asistencia:
1. Presentara un FUT, adjuntado las evidencias y justificando su falta.
2. Se entrevistara con el Jefe de Area Académica quien daréa el visto
bueno.
3. El proveido sera entregado al estudiante para que se justifique ante
los docentes.
Art. 43° INCUMPLIMIENTO EN EL PAGO DE MATRICULA
» El estudiante estara impedido de matricularse en el semestre siguiente,
asi como de realizar cualquier tramite administrativo.
» Si la falta fuera cometida en el VI Semestre, no iniciara el proceso de
titulacion.
« En ambos casos se informa a la GRELL para salvaguarda de los
derechos institucionales.
» Para la restitucion de sus derechos debera abonar el integro de la

deuda y la mora establecida en el tarifario institucional.

CAPITULO VI: LA ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y
SEGUIMIENTO
Art. 44° LA ASOCIACION DE EGRESADOS
La Asociacion de Egresados es un organismo cooperante del .LE.S.T.P.,
conformado por todos los egresados en forma voluntaria de la
Institucion, cuya finalidad es contribuir con su desarrollo y buena marcha

institucional.

Reglamento Institucional 32



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“JORGE DESMAISON SEMINARIO” ﬁ
R.M. N2 E96-87-ED 25 DE FEBRERO DE 1987

REVALIDADO R.D. N2 0685 - 2006 - ED

Art. 45° FUNCIONES Y SEGUIMIENTO

» Las funciones que cumple la Asociacién estan determinadas en el
presente Reglamento y estan relacionadas con el cddigo de ética
respectivo y comportamiento institucional. Ademas del reglamento
gue la Asociacion en forma organica estipule para su funcionamiento
y estan en coordinacion con los del IEST JDS vy tienen validez solo
para sus fines institucionales y en ningin momento son deliberantes
para el IEST.

* EILLE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” se preocupa por conocer
las condiciones de sus egresados, asi como brindar actividades
académicas y de superacion profesional y personal para los mismos,
para lo cual mantiene un Registro de Egresados, y mantiene

comunicacion via pagina web, y redes sociales.

TITULO IV: GESTION ACADEMICA
Marco Normativo
Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Reglamento de la ley aprobado con R.M 216-2017-MINEDU.
Resolucién Viceministerial N° 069-2015-MINEDU (3 Nov. 2015).
Resolucién Viceministerial N° 070-2015-MINEDU (26 mayo. 2016).
Resolucién Viceministerial N° 073-2015-MINEDU (6 Nov. 2015).

CAPITULO I: DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION PEDAGOGICA
Art. 46° DOCUMENTOS DE GESTION PEDAGOGICA
Enel .LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario”, se utilizara los siguientes

documentos de gestién:

* Proyecto Curricular Institucional — PCI.
» Plan de estudios de los programas.

* Plan Anual de Trabajo — PAT.

* Reglamento Institucional — RI.
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Art. 47°

 Plan de Supervision (Monitoreo, acompafiamiento y evaluacion)
docente.

« Manual de organizacion y funciones (MOF).

» Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Asi mismo harda uso de nuevas tecnologias de informacién vy
comunicacion asertiva, como herramientas de apoyo a la gestion
pedagdgica, institucional y administrativa. Para ello contara con un sitio
web institucional actualizado.

DOCUMENTOS O FORMATOS TECNICO PEDAGOGICOS DE LA
EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA

El LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario”, maneja documentos
oficiales de informacién para el registro y archivo de los resultados de la
evaluacién, que se remiten a la Direccion Regional de Educacion y al
MINEDU segun corresponda, en version digital. Estos documentos son:

a. Registro de matricula, fisica y virtual.
Se remitird a la GRELL a los 30 dias habiles de iniciado el periodo

académico.

b. Acta consolidada de evaluacién del rendimiento académico (hasta
diciembre). Registro de evaluacion y notas.
Documento interno que manejara el docente y sera entregado al Jefe

de Area Académica y Secretaria Académica.

c. Registro Institucional de Certificados Modulares.

d. Registro Institucional de titulos.
Se remitira oportunamente al MINEDU sélo para el caso de Registro
de titulos, solicitando la codificacion del titulo.

e. Registro de Actas de Evaluacion.
Se remitird a la GRELL a los 30 dias habiles de haber culminado el

periodo académico.

f. Consolidado de Notas.
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Se remitird a la GRELL a los 30 dias habiles de haber culminado el

Plan de Estudios del Programa.
g. Ficha ESSBASS (Estadistica pedida por el Ministerio de Educacion).

h. Otros que determine el ministerio de educacion oportunamente.
Art. 48° EI.LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” emite, registra y maneja otros

documentos tales como: a. Certificado de Egresado.

Previo tramite y pago correspondiente cuando ha terminado el plan de
estudios (los tres complementos) y a solicitud del interesado.

b. Certificado de Estudios.
Previo trdmite y pago correspondiente a solicitud del estudiante.

c. Constancia de practicas.
Previo trmite y pago correspondiente culminada la practica y a
solicitud del interesado.

d. Certificado Modular.
Previo tramite y pago correspondiente se le entregaré al estudiante
al haber concluido y aprobado la totalidad de las UD y experiencias
formativas del médulo formativo.

e. Titulo.
Previo tramite y pago correspondiente se otorga al estudiante al
haber culminado y aprobado la totalidad de los modulos y otros

requisitos segln norma.

f. Ficha de Registro de Egresados.
Se informa al MINEDU a los 30 dias de haber culminado el periodo de
estudios.

DOCUMENTOS DE USO INTERNO
Art. 49° Los documentos oficiales de informacién de uso interno son:
a. Registro de evaluacion y asistencia.
b. Boleta de notas.
c. Fichas personales de seguimiento académico y practico.
d

Registro de seguimiento a nuestros egresados.
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Seguimiento a egresados — redes sociales, pagina web institucional.

e. Otros que la institucion considere necesarios.

CAPITULO II: DISENOS CURRICULARES, PLANES DE ESTUDIOS,
INVESTIGACION E INNOVACION
Marco Normativo
Ley 30512 y su reglamento.
R.VM N° 069-2015-MINEDU.
R.VM N° 070-2016-MINEDU.
R.VM N° 073-2015-MINEDU.
Ley N° 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N°© 29248 — Ley del Servicio Militar (Beneficios al personal que presta el servicio

militar).

Ley N° 28592 - Beneficiarios del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan

Integral de Reparaciones (PIR).

Art. 50° El instituto para aplicar el nuevo disefio curricular basico nacional,
trabajard de acuerdo al Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la
Educaciéon Técnico Productiva y Superior Tecnoldgica, contextualizara
los planes de estudios especificos de cada carrera que ofrezca,
respetando los contenidos minimos comunes establecidos en los

mismos.

Art. 51° DISENOS CURRICULARES
El instituto para aplicar los nuevos disefios curriculares basicos
nacionales, contextualizara los planes de estudios especificos de cada
carrera que ofrezca, respondiendo a las necesidades locales, regionales
y nacionales, presentes y futuras, respetando los contenidos minimos
comunes establecidos en los mismos. Tomando en consideracion El
Disefio Curricular Béasico Nacional de la Educacion Superior

Tecnologica — Digesutpa 069 - 2015
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Estos documentos estaran publicados en la pagina web institucional
como medio de acceso publico por razones de transparencia
institucional.

Art. 52° Los estudios de los diferentes programas de estudios, carreras
profesionales tendran una duracién de 3 afios, divididos en (6) seis
semestres académicos. Asi mismo la duracion de cada semestre sera
de 18 semanas que incluye planificacién, ejecucion y evaluacién de los

mismos.

Art. 53° La carga horaria minima del estudiante segun el programa de estudios es:

Computacion e informética 3240 horas
Electrotecnia Industrial 3240 horas

Laboratorio Clinico 3240 horas

Mecéanica de Produccion 3240 horas
Art. 54° La duraciéon de las sesiones académicas, es de 45 minutos en el turno

vespertino.

Art. 55° PLANES DE ESTUDIOS
Los planes de estudios, segun la carrera profesional se distribuyen de la

siguiente manera:

SISTEMA MODULAR
Mdédulos Empleabilidad.
Maodulos Técnico Profesionales.
EFSRT por Mdédulo.
SISTEMA POR ADECUACION
Competencias especificas (técnicas).
Competencias para la empleabilidad.
Experiencias formativas en situacién real de trabajo.
Art. 56° LA INVESTIGACION E INNOVACION
El .LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” propicia en los estudiantes
el desarrollo de las capacidades de investigacion e innovacion,
considerando los diversos paradigmas y enfoques pedagdgicos y

cientificos y las necesidades locales, regionales, nacionales e
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internacionales, a fin de crear conocimiento, atender la problematica
detectada y mejorar la practica docente. Asimismo, enfocandonos en
los tiempos actuales, consideramos que el estudio y desenvolvimiento
dentro de la carrera que eligieron es importante, y de la misma manera
es importante tener proyectos de vida donde desarrollen habilidades o
costumbres innatas que puedan ser fuente de ingresos o recursos

propios.

La ejecucion e informe de una investigacion con aportes innovadores o
un proyecto de produccién o innovacion, es requisito para una de las
modalidades de la titulacion. ElI IESTP JDS puede desarrollar
actividades de investigacién aplicada e innovacién para fortalecer la
investigacion aplicada e innovacion en su modelo educativo. EI IESTP
JDS realiza las acciones de difusibn de estas actividades, segun
corresponda. EI IESTP JDS publico realizan estas actividades sujetas a
la disponibilidad presupuestal y a las normas dispuestas por el Minedu.
ElI lEST JDS promueve buenas practicas para la investigacion aplicada
o innovacién. Se entiende por investigacion aplicada a la generacion o
aplicacion de conocimientos tecnoldgicos y pedagdgicos con aplicacion

directa en el sector productivo y educativo, segun corresponda.

La innovacion consiste en un procedimiento sistematico enfocado en la
mejora significativa de un proceso, producto o servicio que responde a un
problema, una necesidad o una oportunidad del sector productivo y

educativo, la institucion educativa y la sociedad.

La Institucién debe planificar la implementaciéon de un ambiente para tal
fin, donde se almacene toda construccion de proyectos tecnologicos y
elaboracion de ideas de proyectos y sea repositorio de toda
investigacion realizada e iniciativa de investigacion aplicada. Esta area
especializada debe estar dirigida por un docente a tiempo completo y
afin a la Investigacion y con evidencias de participacion y/o publicaciéon
de trabajos en Instituciones o medios pertinentes.
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CAPITULO lIl: LA ADMISION, MATRICULA, CONVALIDACIONES,
REINCORPORACION, PROMOCION, LICENCIAS Y ABANDONO DE
ESTUDIOS

PROCESO DE ADMISION

(RM 216-2017-MINEDU — CAP.IV)

Art. 57° Tienen acceso al I.E.S.T.P. "J.D.S.", los educandos que han concluido
satisfactoriamente los estudios de la etapa de Educacion Basica en
cualquiera de sus modalidades, previo proceso de admision.

Art. 58° De acuerdo al art.22 de la RM en mencion, el procedimiento de admision
sera regulado en el Reglamento Institucional de acuerdo a las normas
emitidas por el MINEDU.

Art. 59° Modalidades de admision al I.LE.S.T.P. "J.D.S.™
a. Ingreso ordinario: Se realizara aplicando una prueba de
conocimientos y suficiencia profesional, con un cuestionario
elaborado previamente por los docentes de la Institucién vy

especialidad.

b. Ingreso por exoneracion a cada programa de estudios:
* El primer y segundo puesto de la educacion basica en
cualquiera de sus modalidades (2 vacantes).

» Deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano

del Deporte (1 vacante).

» Beneficiarios del Programa de Reparaciones en Educacion,
del Plan Integral de Reparaciones (PIR) creado por Ley N°
28592 (1 vacante).

« Atrtistas calificados que hayan representado al pais o a la
region, acreditados por el Instituto Nacional de Cultura, o una

Escuela Nacional Superior de Arte (1 vacante).

* Los que se encuentren prestando Servicio Militar previamente

acreditados (1 vacante).
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» Personas con discapacidad segun lo establecido en la Ley N°
29973, previa evaluacion (1 vacante).

« Traslado Interno (1 vacante, estudiantes que hayan aprobado
satisfactoriamente el primer semestre, considerando el
promedio ponderado).

* Segunda Carrera (2 vacantes).
+ Convenios (8 vacantes).
Art. 60° Elingreso al |.LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” esta en relacion a

la:

* Ley N° 30512 (Capitulo IV, articulos 24, 25 y 26 del
Reglamento de la Ley) y de la capacidad de infraestructura de
la institucion.

» A las cuatro areas académicas que brinda, las vacantes que
ofrece la institucion son:

CARRERA PROFESIONAL Y/O TURNO
TECNICA VESPERTINO
O Arquitectura de Plataformas y Servicios de 35
Tecnologias e Informacion.
O Electricidad Industrial 35
O Laboratorio Clinico y Anatomia Patologica 30
O Mecanica de Produccion Industrial 30

Art. 61° EIl LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” oferta un ingreso anual:
marzo de cada afo.
Art. 62° El perfil del postulante a las carreras que ofertamos:
« Tener vocacion de servicio.
» Capacidad de aptitud, actitud y con predisposicion al trabajo proactivo.
» Predisposicion a adquirir conocimientos nuevos.
» Disposicién para el autoaprendizaje.
« Comunicacion coherente y logica.

* Practica diaria de valores.

Reglamento Institucional 40



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“JORGE DESMAISON SEMINARIO” ﬁ
R.M. N2 E96-87-ED 25 DE FEBRERO DE 1987

REVALIDADO R.D. N2 0685 - 2006 - ED

Comunicacion asertiva.

PROCESO DE MATRICULA
(RM 216-2017-MINEDU — CAP.V)
Art. 63° MATRICULA Y RESERVA

« La matricula se realizara al ingresar el estudiante en las diferentes
modalidades registradas en la Ley y Reglamento N° 30512 al
I.LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario”, en la que se registrara y
comunicara sobre las unidades didacticas que se desarrollan dentro
de un ciclo o periodo académico.

+ La ratificacion de los estudiantes en ciclos superiores sera antes del
inicio de los estudios de cada semestre académico sujetandose al
cronograma establecido por la Institucion aprobado por resolucion
directoral.

« Los estudiantes podrdn matricularse en unidades didacticas de
modulos formativos diferentes, siempre que hayan aprobado los

aprendizajes previos exigidos segun el Plan de Estudios.

* En el IESTP JDS, la reserva de matricula y/o licencia de estudios, en
conjunto, no puede exceder a cuatro (4) ciclos o periodos establecidos
en el Reglamento Institucional, segun reglamento de la Ley 30512.

Art. 64° Es competencia de Direccién General del I.E.S.T.P. “Jorge Desmaison

Art. 65°

Seminario”, aprobar el registro de matricula mediante Resolucion

Directoral.

REINCORPORACION
La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante
retorna a la IESTP JDS una vez concluido su plazo de reserva de

matricula o licencia de estudios.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del
plazo de término de la reserva o licencia, de acuerdo con el

procedimiento establecido.
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Para el IESTP JDS, si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacion, la que no
debe exceder del plazo previsto en el presente Reglamento, el
estudiante debe volver a postular a través del proceso de admision y
luego de ingresar, la institucion puede aplicar el proceso de
convalidacion de estudios para ubicarlo en el ciclo correspondiente.
Para el caso se regula en los lineamientos académicos generales que

aprueba el Minedu.

De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el
estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion
gue correspondan.

La reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios y

a la existencia de vacante.

Art. 66° PROCESO DE CONVALIDACIONES
La convalidacion de estudios se regira por el articulo 25 del reglamento
(RM 216-2017-MINEDU) de la Ley 30512.

a) Elestudiante debera de presentar el FUT dirigida al Director General
adjuntando: El certificado de estudios original de la carrera cursada
con anterioridad y los silabos correspondientes.

b) Identificacion de un minimo de contenidos similares o practicas del

area, asignatura, médulo o unidad didactica, segun corresponda.
c) Comprobacién de equivalencia de créditos.

d) ElI LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” tendra derecho a

verificar el grado de dominio de la competencia.

e) No procede la convalidacion de EFSRT o de especialidad cuando el

estudiante realiza traslado de una carrera a otra.

f) La convalidacion se dara, cuando los estudios realizados cubran el
80% de los aprendizajes y contenidos de cada una de las unidades

didacticas correspondientes a los planes de estudios vigentes.

Reglamento Institucional 42



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“JORGE DESMAISON SEMINARIO” ﬁ
R.M. N2 E96-87-ED 25 DE FEBRERO DE 1987

REVALIDADO R.D. N2 0685 - 2006 - ED

g) La convalidacién sera registrada en una resolucion directoral,
consignando los datos del estudiante y las unidades didacticas

correspondientes.

h) Los estudiantes podran convalidar los certificados de competencias
laborales emitidos por centros de certificacion de competencias
laborales, debidamente autorizados. Se podran convalidar las
unidades didacticas asociadas a los desempefios indicados en las
unidades de competencia de la certificacion, debiendo de formular
una ruta formativa que permita cursar las unidades didacticas
faltantes.

DE LA PROMOCION

Art. 67° La promocion del estudiante es semestral.

Art. 68° Al término del semestre académico la situacion de los estudiantes de
acuerdo a sus evaluaciones es la siguiente:

a) Haber aprobado todas las capacidades terminales de las U.D de los
maodulos transversales y técnico profesionales con nota minima de
13.

b) Son repitentes si obtuvieron nota menor a 10.

c) Los estudiantes que tuvieran dificultades de aprendizaje, deberan
ingresar al programa de actividades de recuperacion en la penultima
semana del semestre académico.

d) A la semana siguiente de finalizado el semestre son evaluados por
un jurado calificador los estudiantes que obtuvieron entre 10y 12.

Art. 69° El proceso de recuperacion en el sistema modular, consiste en organizar
para los estudiantes, orientacion académica adicional a fin de que
logren los objetivos de aprendizaje de todas las unidades didacticas; la
recuperacion es un proceso formativo, lo que implica la realizacion de
acciones programadas, donde el estudiante debera resolver una

materia 0 secuencia graduada y problemas préacticos y tedricos.
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Art. 70° Después de la evaluacion de recuperacion, la situacion de los estudiantes
es la siguiente:

* Si el estudiante al repetir las U.D. de un modulo volviera a
desaprobarlas por tercera vez, sera retirado de la carrera.

* Los estudiantes que desaprueben mas de tres cursos, deberan

subsanarlos para poder continuar el siguiente semestre.

» Las U.D. correspondientes a un médulo que no hayan sido aprobadas
al final del periodo de estudios (con nota menor a 13), deben volverse
allevar.

Art. 71° En cuanto a la asistencia los estudiantes deberan cumplir con:
* Tener una asistencia no menor del 70% en la unidad didactica o
actividad.

» Si la asistencia es menor al 70%, la desaprobacién sera automaética,
sin derecho al proceso de recuperacion.

» En casos excepcionales, y con la opinion favorable del profesor de la
unidad didactica, el Director General del Instituto podra anular hasta el
20% del total de inasistencias previa solicitud del interesado y con los
documentos probatorios.

« Al momento de ratificar la matricula se deberé informar al estudiante

sobre las inasistencias injustificadas.

Art. 72° LICENCIAS
Los estudiantes del L.LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” podran
solicitar licencia por:

+ Enfermedad, de acuerdo al certificado médico.

* Muerte de esposa (0), hijos, padres y hermanos hasta por un maximo
de 1 mes, siendo de entera responsabilidad del estudiante la
recuperacion de los aprendizajes perdidos.

Art. 73° ABANDONO DE ESTUDIOS
Se considera abandono de estudios profesionales cuando los

estudiantes dejan de asistir sin solicitar permiso durante (20) dias
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habiles consecutivos, o cuando los que estan con licencia, no se
reincorporan al término de ella; en ambos casos pierden su condicion
de estudiantes. Para ser aceptados nuevamente en nuestra institucion
deberan hacer la solicitud correspondiente y ser sometido a juicio de
una comision especial para ver su reincorporacion o para postular y
aprobar el proceso de admision. Luego solicitar convalidacion de
estudios para ser ubicados en el semestre correspondiente.

CAPITULO IV: APLICACION DE LA LEY 29973
LEY GENERAL DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
Art. 74° Estudiantes con habilidades especiales:

a. Se le brindard un trato especial teniendo consideracion la
discapacidad que presenta, o que no significa de ninguna manera
favorecer con puntajes ni notas que no correspondan a su
rendimiento.

b. En caso que tengan dificultad en el habla, evitar en lo posible las
evaluaciones orales, reemplazando estas con evaluaciones escritas
y tareas asignadas.

c. Brindarle mayores oportunidades para el logro de las competencias

de su carrera profesional.

CAPITULO V: TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS
Art. 75° TRASLADO INTERNO Y EXTERNO DE ESTUDIANTES

Los estudiantes de otras Instituciones de Educacion Superior pueden
ser admitidos en nuestra institucion, solo si existiera vacantes, para ello,
deberan acreditar los estudios y practicas realizadas mediante el
certificado de estudios (aprobados) que corresponda emitido por el
Instituto, Escuela o Universidad de origen.

Los traslados internos y externos de matricula se efectuaran teniendo
en cuenta el nimero de vacantes disponibles para la carrera profesional
solicitado, los requisitos establecidos en el presente Reglamento
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Institucional y las normas emitidas al respecto por la Direccion General
de Educacion Superior y Técnico Profesional del Ministerio de
Educacion.

CAPITULO VI: PROCESO DE EVALUACION
Art. 76° El sistema de evaluacién del alumno tendré presente las caracteristicas
sefaladas por la R.VM. 069-2015-MINEDU, Ley 30512 y su reglamento
R.D.216-2017, y las normas especificas para su aplicacién, seran
establecidas por la Direccién General de Educacion Superior y Técnico

Profesional, detallados como sigue:

a) La evaluacion es el proceso permanente de obtencién de informacion
y reflexion sistemética sobre los aprendizajes del estudiante. Esta
basada en criterios e indicadores que valoren el dominio de los

saberes practicos como de conocimientos teoricos,

b) Orienta la labor docente y del estudiante; permite tomar decisiones
sobre los reajustes a realizar en el proceso de ensefianza y

aprendizaje.

c) En la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes se utiliza el
sistema vigesimal. El calificativo minimo aprobatorio es 13 (trece). En
todos los casos la fraccién 0,5 o0 mas se considera como una unidad

a favor del estudiante.

d) Se considera aprobado el médulo, siempre que se haya aprobado
todas las unidades didacticas respectivas las practicas
preprofesionales y/o la experiencia formativa en situaciones reales de
trabajo, de acuerdo al plan de estudios.

e) En la formacion basada por competencias que aplica el sistema
modular, la evaluacién de los aprendizajes se centra en el logro de
las capacidades terminales, cuyos parametros de referencia son los
criterios de evaluacion.

f) A partir de los criterios de evaluacion se definen los indicadores que

constituyen los estandares de calidad minimos a lograr en la
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capacidad terminal, estos indicadores se utilizan en los instrumentos
de evaluacion.

g) En la UD que desarrolla una (1) capacidad terminal; cuando el
docente detecta deficiencias o dificultades de aprendizaje en los
estudiantes, debe implementar inmediatamente un programa de
actividades de recuperacion paralelo al desarrollo de la UD. Este
proceso tiene caracter obligatorio y esta bajo la responsabilidad del
docente, debe ser monitoreado por el Jefe del Area Académica
respectiva, a fin de garantizar el logro de la capacidad terminal.

h) Si al finalizar la UD, el estudiante obtuviera calificativo entre 10 (diez)
y doce (12), el Jefe de Area Académica organizara, ejecutara y
controlara el proceso de recuperacion, en la semana siguiente, luego
del cual el estudiante seré evaluado. Esta evaluacién estara a cargo
del jurado integrado por el Director General, Jefe de Area Académica
respectivo (quien lo preside) y 01 docentes con el perfil profesional
gue garantice idoneidad en el dominio del tema.

i) El proceso de recuperacion sera determinado por cada Jefe de Area
de acuerdo a las caracteristicas de la Unidad didactica, dentro del
mismo periodo de estudios las cuales seran registradas en un acta
de evaluacion de recuperacion.

j) Posterior a la evaluacion del programa de recuperacion y habiendo
sido evaluado por el Jurado, si el estudiante obtuviera nota menor a
trece (13), repite la UD.

k) Si, el estudiante obtuviera nota menor a 13, en todos los casos, repite
la UD.

[) Si después del periodo de recuperacion, el estudiante saliera
desaprobado en el 50% del numero total de las UD, matriculadas que
correspondan a un mismo modulo, repite el modulo.

m)EI estudiante que desapruebe una o mas UD, de un mismo modulo

educativo lo podra volver a llevar cuando se programen las mismas.
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Esta situacion no lo inhabilita para llevar UD de otros modulos
educativos de la carrera.

n) Si al repetir por tercera (3ra) vez las UD de los mddulos técnicos
profesionales, el estudiante volviera a desaprobarlas, sera retirado
del programa de estudios.

o) El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en namero
igual o mayor al 30% del total de horas programadas en la UD, sera
desaprobado en forma automética, anotandose en el registro y acta
la nota 00 y en observaciones colocar DPI (desaprobado por
inasistencia). Y se le comunicara al momento de la matricula.

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

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

r La evaluacion extraordinaria se aplicard cuando el estudiante se
incorpore a sus estudios y tenga pendiente entre una (01) o dos (02)
unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que
cursd sus estudios hasta por un periodo de 7 afios y ésta sera
registrada en un Acta de Evaluacion Extraordinaria e informado a la
GRELL.

s) Los estudiantes que estudiaron con el plan de estudios de
asignaturas y deban 01 asignatura, que no sea por inasistencia
podran solicitar rendir la evaluacion extraordinaria; y asi puedan
culminar satisfactoriamente sus estudios.
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CAPITULO VII: EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACION REAL DE
TRABAJO

Art. 77° Las experiencias formativas en situacion real de trabajo, constituyen uno
de los componentes fundamentales del curriculo del I.E.S.T.P. “Jorge
Desmaison Seminario” en la formacién integral del estudiante de un
programa de estudios. Se ejecutaran en cada modulo formativo y
dependera de la complejidad de las capacidades a lograr en el mismo
siendo la finalidad el de consolidar, en situaciones reales de trabajo, las
competencias logradas durante el proceso formativo. Su ejecucion es
requisito indispensable para la titulacion y se cumplen por acuerdos y/o
convenios en otras instituciones y/o empresas, de acuerdo con los
lineamientos que sobre el particular establezca en coordinacién previa.

Las experiencias formativas son evaluadas y calificadas por el centro de
trabajo, quien emitira una constancia contemplando el desempefio de
las actividades realizadas, periodo, horario, firma y sello del
responsable de la evaluacion y la calificacién correspondiente. La nota

minima aprobatoria sera de trece (13).

Los detalles de documentacion, ejecucion, evaluacién, supervision y
seguimiento, se encuentran en los Planes de practicas y plan de

experiencia profesional en situacion real de trabajo, y sus reglamentos.

Art. 78° OBJETIVO

La experiencia formativa tiene como objetivos:

a. Posibilitar a los estudiantes la obtencion de experiencias reales en un

centro de trabajo.

b. Vincular a los estudiantes con las empresas e instituciones publicas o
privadas, a través del contacto directo en los procesos de su propio

programa de estudios.

c. Promover en los estudiantes, el aprendizaje y transferencia de nuevas
tecnologias.
d. Fomentar en los estudiantes la realizacidén personal y social, asi como,

vivenciar el quehacer propio de la carrera profesional.
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Art. 79° El desarrollo de la EFSRT en el sistema modular de los estudiantes, tiene
una duracién como minimo equivalente al 35% del total de horas de
formacion recibida en cada médulo del programa de estudios. Para que
el estudiante acceda a este espacio de labor en la empresa, el .LE.S.T.P.
“‘Jorge Desmaison Seminario” puede suscribir los convenios que
considere necesarios.

El desarrollo o duracion de las experiencias formativas seran de acuerdo
a lo que requiera el programa de estudios.

Art. 80° La realizacion de la EFSRT puede tener lugar en los siguientes ambitos:

a. En la empresa o institucion del sector privado o publico, con quien se
firme convenio.

b. En el IESTP, siempre que cuente con las instalaciones y desarrolle
proyectos productivos, acorde con las practicas del médulo.

c. Autogestionaria, la que realizan los estudiantes en talleres o
laboratorios, en los que participan de manera independiente o
asociados, para la produccion de bienes o servicios.

Del proceso de convalidacion en EFSRT.

Los estudiantes o egresados que se encuentren laborando, en
empresas podran convalidar las mismas, se inicia a solicitud del
interesado. El mismo que sera evaluado por el comité de EFSRT por
cada programa de estudios con el informe favorable de unidad
académica. Para realizar este proceso se deberan de presentar los
siguientes requisitos:

* FUT (Solicitud dirigida al director general)
» Carpeta institucional.
* Cuadernillo de convalidacion de EFSRT.
» Copia autenticada de constancia o certificado de trabajo.
Art. 81° Los estudiantes que participen en el desarrollo de las Actividades
Productivas y Empresariales podran convalidar las horas de dichas
actividades productivas con la EFSRT. La participacion de los
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estudiantes en estas actividades productivas y empresariales, requieren
la necesaria aprobacion previa, por parte del .E.S.T.P., del respectivo

proyecto productivo.

Los estudiantes que laboren en puestos de trabajo de empresas o
instituciones, cuyas funciones y caracteristicas coincidan con los
contenidos de uno o mas maodulos técnicos profesionales de la carrera,
podran convalidar toda o parte de la EFSRT, que corresponda a un
maédulo del programa de estudios, para lo cual, el estudiante presentara

la documentacion pertinente.

Art. 82° Cada Coordinador de cada Programa de Estudios, elaborara el
Reglamento Interno y el plan de Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, el cual ser4 aprobado por Direccion.

CAPITULO VIII: CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
(RVM 069-2015-MINEDU)
LA CERTIFICACION MODULAR
Art. 83° ElI certificado modular es el documento que acredita al estudiante el
logro de la competencia correspondiente a un modulo formativo. Se

emitird en el formato Unico establecido a nivel nacional.

Art. 84° Para lograr la certificacion de un médulo del programa de estudios el

estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos:

» Haber aprobado todas las unidades didacticas de los modulos
especificos o técnicos y empleabilidad en el que se matriculd y obtuvo

la nota minima probatoria de 13 (trece).

» Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en
situacion real de trabajo (EFSRT) de acuerdo al plan del programa de

estudios.

Art. 85° La expedicién del certificado de un modulo técnico profesional se otorgara
previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el numeral anterior.
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Se expedira previa solicitud del estudiante de acuerdo al tramite
administrativo.
Art. 86° Los requisitos para solicitar el certificado modular son:
a) Solicitud dirigida al Director General.
b) Dos (2) fotos tamafos pasaporte a colores en fondo blanco.
c) Constancia de haber realizado satisfactoriamente las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo con el porcentaje

establecido.

d) Constancia de notas.

e) Informe de EFSRT elaborado por el estudiante.
f) Pago de derecho de tramite de certificacion.
CERTIFICACION DE ESTUDIOS:

Art. 87° El certificado de estudios es el documento que contiene las notas de las

unidades didacticas desarrolladas hasta el momento de la solicitud.

Sera llenado por el .LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario”, adecuando

la informacién necesaria en los formatos establecidos.

Art. 88° Requisitos de los certificados
a. Estar elaborados en el formato oficial establecido por el Ministerio de

Educacién y adecuado al I.E.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario”.

b. Ser expedidos con los apellidos y nombres del titular, debidamente
comprobados con su documento de identificacion oficial (partida de

nacimiento).

c. No presentar enmiendas, borrones o tachaduras.
d. Estar firmado, por el Director General del Instituto Superior y la

Secretaria Académica de la institucion.

e. Contar con un codigo institucional.

CONSTANCIA DE EGRESADO

Art. 89 La constancia de egresado se emitira de acuerdo al modelo definido por la
institucién, siempre que el estudiante haya aprobado todas las unidades
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didacticas y experiencias formativas en situacion real de trabajo de los tres
modulos formativos, de acuerdo al plan de estudios de la carrera
profesional.

CAPITULO IX: TITULACION
Art. 90° TITULO

* Enel LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” se otorga los titulos de
nivel profesional técnico con valor oficial, de acuerdo a un modelo
Unico nacional, adecuado al instituto.

» Todos los estudiantes egresados de nuestra institucion se adecuaran
al sistema de titulacion vigente.

* Todo estudiante de otra institucion que quiera titularse en nuestra
institucion lo podra realizar, siempre y cuando cumpla con todos los
requisitos necesarios.

Art. 91° Requisitos del Titulo otorgado:
a. Estar elaborado en el formato oficial establecido por el Ministerio de
Educacion y adecuado al |.LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario”.
b. Ser expedido con los nombres y apellidos del titular, debidamente
comprobados con su documento de identificacién oficial (partida de

nacimiento y DNI.).

No presentar enmiendas, borrones o tachaduras.
Estar firmado, por el Director General de la institucion.

Contar con un codigo institucional.

-~ o o o

Contar con un codigo del Ministerio de Educacion.

La denominacion del titulo se generara enunciando la palabra

Q@

profesional Técnico, seguida del nombre del programa de estudios.

Art. 92° Requisitos y procedimientos que cumplird el estudiante para iniciar

Su proceso de titulacion:

* Debe haber concluido y aprobado la totalidad de los modulos.
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» Debe haber concluido el total de horas y/o créditos de las practicas o
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,
correspondiente a su programa de estudios.

+ Debe acreditar con un certificado de Ingles Basico su examen de
suficiencia de manejo de segunda lengua extranjera (Ingles). La
institucion oferta dicho taller de ingles con un docente calificado y
acreditado, el cual se dicta una vez al afio durante el ultimo trimestre
del afio. Estudiante que no lleva el taller de inglés de manera regular
durante este periodo no podra titularse y debera inscribirse el proximo
afo para poder tramitar su titulacion.

» El estudiante tiene dos alternativas que debe sustentar ante un jurado

de dos personas como minimo:

a. Un proyecto tecnoldgico de innovacion vinculado con la
formacion recibida. Contard con un Acta de Titulacion. Estara
orientado a dar solucion técnica a una probleméatica del quehacer
profesional del programa de estudios y a proponer alternativas de
mejora con la justificacién correspondiente. Dicho proyecto debe
estar supervisado por el coordinador del programa de estudios, o

b. Un examen de suficiencia profesional con calificacion de
aprobado. Contard con un Acta de Titulaciéon. El examen busca
que el estudiante evidencie sus conocimientos teoricos y
practicos en una evaluacién escrita y demostrativa. EI examen
presentara situaciones del quehacer profesional del programa de

estudios.

» Acreditar conocimiento del idioma de inglés a partir de noviembre de
2017. Nivel basico.

« Presentar su hoja de expedito debidamente firmado y sin
observaciones. (no adeudo notas, de practicas, de cuota de matricula,

de libros, de laboratorio, de participaciones).

» Copia de DNI.

 Certificado de Estudios.
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* Acta de nacimiento.

+ Fotos tamafo pasaporte en fondo blanco con terno institucional.

* Recibo de pago de acuerdo al TUPA institucional vigente.

« Resumen de practicas y experiencias formativas y acta de
sustentacion del informe de EFSRT.

» Copia autenticada del certificado que acredite el conocimiento de un

segundo idioma bésico (Idioma extranjero o lengua nativa)

Art. 93° Procedimiento para solicitar autorizacion del examen de suficiencia y
titulacion:
El egresado presentard el legajo de titulacibn con la siguiente
documentacion:

a) Solicitud dirigida al Director General, solicitando inicio de proceso de
titulacion.

b) Partida de nacimiento original.

c) 1 copia fotostética legalizada del DNI.

d) Certificado de estudios superiores originales otorgado por el
Instituto.

e) Acta del examen de suficiencia profesional que demuestre el logro de
los aprendizajes de la carrera profesional.

f) Un CD con el proyecto (productivo, innovacion o investigacion).

g) Recibo por el valor del formato del titulo de conformidad con el TUPA.

h) Recibo por el concepto de derecho de titulacion, segun la tasa
educativa autorizada oficialmente en el TUPA.

i) Cuatro (4) fotografias tamafio carnet, de frente y en fondo blanco.

j) Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte, de frente y en fondo blanco.

k) Constancia de expedito debidamente firmado y sellado por areas
correspondientes.

[) Informe de EFSRT de manera virtual (CD).

m) Resumen de EFSRT y acta de sustentacion del informe de EFSRT.
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n) Copia autenticada del certificado que acredite el conocimiento de un
segundo idioma bésico (Idioma extranjero o lengua nativa).

0) Si el estudiante solicita Examen de Suficiencia Profesional se le
entregara un balotario de preguntas.

Art. 94° La designaciéon del Jurado Evaluador, es responsabilidad del Director
General de la Institucion, en comunicacién con el Coordinador del
Programa de Estudios, asegurando la idoneidad del mismo. La
conformidad del mencionado jurado se da a conocer siete (7) dias
habiles antes del proceso del examen. El jurado Evaluador esta
integrado por:

* Presidente : Jefatura de Unidad Académica o quien haga sus veces.

» Secretario : Coordinador del Programa de Estudios correspondiente o
guien haga sus veces.

* Vocal 1 : Un docente del Programa de Estudios.

* Vocal 2 : Un representante del sector productivo. La ausencia de
este representante, no invalida el proceso del examen.

Art. 95° El jurado evaluador en el plazo de setenta y dos (72) horas antes de la
fecha del examen elaborara los instrumentos de evaluacion,
considerando las evidencias requeridas para comprobar el logro de los

aprendizajes del Programa de Estudios.

Art.96° En la calificacion intervienen todos los miembros del jurado quienes
emplearan preferentemente, clave de respuestas u hoja de evaluacion.
Cada miembro del jurado realiza la evaluacion de la sustentacion
obteniéndose el promedio respectivo. La calificacion es secreta e
individual, se evalla en escala vigesimal, la nota minima aprobatoria es
13.

Art. 97° Las Actas de titulacion se llenan por triplicado de acuerdo al formato de la
Institucién y se distribuyen del modo siguiente:

a) Un ejemplar a Secretaria Académica de la Institucion.

b) Un ejemplar a solicitud del estudiante.
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Art. 98° Si el egresado inscrito, desaprueba o no se presenta a la evaluacion y/o
sustentacion en las fechas sefialadas se anotara en las actas la nota
obtenida o la expresion "NO SE PRESENTO" perdiendo a su vez una
de las dos oportunidades a las que tiene derecho durante el semestre

académico.

Art. 99° El egresado que no se presenta en la segunda oportunidad o resultara
desaprobado, tendra una ultima oportunidad en los siguientes sesenta
dias (60).

Art. 100° El egresado sOlo puede solicitar la postergacion del examen de
suficiencia profesional y/o la sustentacion de su proyecto por causa
debidamente justificada con documentos probatorios y acompafiado por
una solicitud con 24 horas de anticipacion.

Art. 101° El procedimiento para el otorgamiento del Titulo es el siguiente:
a) Declarar expedito al interesado que haya cumplido con los requisitos

generales y especificos.

b) Emitir el oficio enviando las fichas de registro de titulos al MINEDU.

c) Enviar el consolidado de notas al finalizar el plan de estudios de la
carrera a la DRELL y luego la copia con el sello de recepcién al
MINEDU.

d) Soporte digital (CD) con las copias digitales de los titulos.
e) Enviar una RD de reconocimiento del Director General de la
Institucion.
Art. 102° Procedimientos que el I.LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” debe
cumplir para el proceso de titulacion

» Elaborar el consolidado de notas (anexo 3E1 6 3E2 de la RVM 069-
2015) — Eleva a GRELL
* Presenta al MINEDU :
- Solicitud (Anexo 1 de la RVM 073-2015).
- Ficha de Registro (Anexo 3C2 de la RVM 069-2015).
- Soporte Digital (CD) del titulo (por cada estudiante).
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- Resolucion de reconocimiento del Director General del I.LE.S.T.P.
* En caso de existir observaciones de los expedientes, se subsanaran
éstas en un plazo de 30 dias habiles.

* Encaso de no levantar las observaciones, se procedera a preparar un

expediente nuevo.

« Se emitira el titulo debidamente rellenado.

* Se procedera al registro de titulos otorgados.
« Se tramitara el codigo emitido por el MINEDU.
* Entrega del titulo.

Art. 103° En el caso que un estudiante tiene de una a tres unidades didacticas
desaprobadas, y quiere titularse, podra rendir una evaluacién
extraordinaria para culminar el plan de estudios y luego hacer su tramite
de titulacién. Tiempo de ausencia: 2 afios

Art. 104° EI |.LE.S.T.P. “Jorge Desmaison Seminario” esta en capacidad de ofertar
programas de capacitacion, actualizacion o especializacion con niveles
de d6ptima calidad en aspectos pedagdgicos y cientificos, otorgando la
certificacién correspondiente. Se entiende que esta certificacion no es

un diplomado.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA.

El presente Reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por

Resolucion Directoral.

SEGUNDA.
El presente reglamento es susceptible de modificacion de acuerdo a las

necesidades e interés de funcionamiento Institucional.

PROCESO DE ADECUACION
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ANEXO N° 01

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2021
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“JORGE DESMAISON SEMINARIO”
CTA. CTE N° 00-811-016268

D.L. N°1272 LEY 27444

UIT 2021
N° DESCRIPCION DEPOSITO
4,400.00
1 |ACTAS TECNICO PEDAGOGICO:
a [EVALUACION DE PRACTICA PROFESIONAL (X1) 8.00 |Banco de la Nacién
b |SUSTENTACION DEL INFORME PRACTICO PROFESIONAL (X3) 8.00 |Banco de la Nacion
¢ |EXAMEN PARA OPTAR EL TITULO (X3) 8.00 [ Banco de la Nacion
d |EVALUACION FINAL (X3) 8.00 | Banco de la Nacion
e |CONSTANCIA DE NO ADEUDO (X1) 8.00 [ Banco de la Nacion
f |EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADEMICA (X2) 8.00 |Banco de la Nacion

EXAMEN TEORICO PRACTICO PARA EGRESADOS QUE
9 |DESARROLLAN EL NUEVO DC (X3)

2 |ADMISION - DERECHO DE EXAMEN

16.00 | Banco de la Nacion

2.1 |INSCRIPCION DE POSTULANTE - DERECHO DE ADMISION 80.00 | Banco de la Nacion
2.2 |PROSPECTO 50.00 | Banco de la Nacion
3 |ADMISION - INSCRIPCION DEL POSTULANTE

3.1 |MODALIDAD ORDINARIA 170.00 [ Banco de la Nacion
3.2 |MODALIDAD EXONERADOS 170.00 [ Banco de la Nacion
4 |CARNE

4.1 |CARNE DE 1/2 PASAJE DE EDUCACION SUPERIOR 15.00 | Banco de la Nacién

5 [CARPETA DE TITULACION
5.1 |SISTEMA MODULAR

(ACTA DE CONSTANCIA DE NO ADEUDAR/ACTA DE EXAMEN
TEORICO 42.00 |Banco de la Nacién
PRACTICO/ACTA DE EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADEMICA
FOLDER DE TITULACION MODULAR)

5.2 |SISTEMA POR ASIGNATURA

(ACTA DE EVALUACION DE PRACTICA PROF/ ACTA DE SUSTENTACION DE
INFORME DE

PRACT PROF/ ACTA DE EXAMEN PARA OPTAR TITULO/ ACTA DE 58.00 | Banco de la Nacién
EVALUACION FINAL/ACTA DE CONSTANCIA DE NO ADEUDAR/ACTA DE
EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADEMICA/ FOLDER DE TITULACION)

6 [CARTA DE PRESENTACION
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6.1 |CARTA DE PRESENTACION 10.00 | Banco de la Nacion
7 |CERTIFICADO DE ESTUDIOS
7.1 |CERTIFICADO DE ESTUDIOS (x semestre) 20.00 | Banco de la Nacion

7.2 |CERTIFICADO MODULAR (x modulo) 32.00 | Banco de la Nacion
8 [CONSTANCIAS Y OTROS

8.1 |CONSTANCIA DE INGRESO 10.00 | Banco de la Nacion
8.2 |CONSTANCIA DE ESTUDIOS 10.00 | Banco de la Nacion
8.3 |CONSTANCIA DE MATRICULA 10.00 | Banco de la Nacion
8.4 |CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE 10.00 | Banco de la Nacién
8.5 [CONSTANCIA DE EGRESADO 10.00 | Banco de la Nacion
8.6 |CONSTANCIA: VACANTE, CONDUCTA, 1° MATRICULA Y OTROS 10.00 [ Banco de la Nacion
8.7 |CONSTANCIA DE TERCIO SUPERIOR O CONDUCTA 10.00 [ Banco de la Nacion

9 [CONVALIDACION POR SEMESTRE

9.1 |DERECHO DE CONVALIDACION POR SEMESTRE 41.00 | Banco de la Nacion
DERECHO DE CONVALIDACION DE LAS EXPERIENCIAS

9.2 |FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO (POR 30.00 | Banco de la Nacién
MODULO)

10 |CUADERNILLOS:

10.1 [EXPERIENCIA FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE 15.00 | Banco de la Nacion
TRABAJO

DE CONVALIDACION DE EXPERIENCIA FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO (POR MODULO)

11 [DIPLOMA DE EGRESADO
11.1 ([EMISION Y FORMATO 42.00 | Banco de la Nacién

10.2 15.00 | Banco de la Nacién

12 [DUPLICADOS

12.1 |RECIBO DE CAJA: BOLETA DE VENTA - FACTURA 2.00 | Banco de la Nacion
12.2 |CARNE DE POSTULANTE 5.00 | Banco de la Nacion
12.3 |CARNE DE 1/2 PASAJE DE EDUCACION SUPERIOR 20.00 | Banco de la Nacién
12.4 |TITULO PROFESIONAL 360.00 | Banco de la Nacién
12.5 |CERTIFICADO MODULAR (x modulo) 32.00 | Banco de la Nacion

13 |EXAMEN Y EVALUACIONES

13.1 |EVALUACION EXTRAORDINARIA 52.00 | Banco de la Nacion

13.2 |EVALUACION DE SUFICIENCIA ACADEMICA 52.00 [ Banco de la Nacion

13.3 |EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADEMICA (INGLES) 25.00 | Banco de la Nacion

13.4 |[EXAMEN DE RECUPERACION CON JURADO POR UNIDAD 20.00 | Banco de la Nacion
DIDACTICA

EXAMEN DE SUSTENTACION TEORICO PRACTICO DE TRABAJO DE|
APLICACION PROFESIONAL

14 |EXPEDICION DE TITULO
14.1 |DERECHO DE funciones, FORMATO DE TITULO Y CALIGRAFIADO 123.00 | Banco de la Nacién

13.5 52.00 [ Banco de la Nacion
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15 |FOLDER INSTITUCIONAL
15.1 |FOLDER INSTITUCIONAL 10.00 | Banco de la Nacién

16 |MATRICULA

16.1 |IMATRICULA INGRESANTE 120.00 | Banco de la Nacién
16.2|RATIFICACION DE MATRICULA 120.00 | Banco de la Nacion
16.3 IMATRICULA EXTEMPERONEA 120.00 | Banco de la Nacion
16.5 |REINGRESO 52.00 | Banco de la Nacion

17 |OTROS DERECHOS ADMINISTRATIVOS DE EDUCACION:

17.1 |RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS (ALUMNOS Y 40.00 | Banco de la Nacién
EXALUMNOS)

18 |REPITENCIA:

18.1 [UNIDAD DIDACTICA 42.00 | Banco de la Nacién

18.2 IMODULO PROFESIONAL 62.00 | Banco de la Nacién

18.3 [EVALUACION EXTRAORDINARIA POR UNIDAD DIDACTICA 42.00 | Banco de la Nacién

19 |[SILLABUS

19.1 [SILLABUS POR SEMESTRE 25.00 | Banco de la Nacién

20 |TRASLADOS Y CONVALIDACIONES

20.1 [TRASLADO INTERNO: CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS 82.00 | Banco de la Nacion
20.2 ITRASLADO EXTERNO: OTRO INSTITUTO 121.00 | Banco de la Nacién
20.3 |CARPETA DE TRASLADO EXTERNO 50.00 | Banco de la Nacion
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