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Resotucion irectoral

N°053-2026D/IES SAN LUCAS

Segunda Jerusalén, 03 de agosto de 2026

El Informe Legal N° 0008-2026-ALE/IESP-SL, emitido por la Asesoria Legal

g Externa; la Carta N° 039-2026-SAN LUCAS; y el proyecto del Reglamento

e Institucional (RI) 2026-2029 del Instituto de Educacion Superior Privado "San
iy e -'-_""".LUCEBH; Y,

51X . //CONSIDERANDO:

Que, el literal a) del articulo 68 de la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion, establece como funcién de las instituciones educativas elaborar,
aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional, asi como su plan
anual y su Reglamento Institucional, en concordancia con su linea axiologica y
los lineamientos de politica educativa pertinentes;

Que, conforme al articulo 8 de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, los
Institutos de Educacion Superior publicos y privados cuentan con autonomia
economica, administrativa y académica, dentro de los parametros establecidos
por la citada Ley,

Que, el numeral 59.1.3, literal c), del Reglamento de la Ley N* 30512,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y modificado por
Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, contempla, como requisito vinculado a
.. la gestion institucional de los Institutos de Educacion Superior, la propuesta del
+% Reglamento Institucional, instrumento que regula los derechos y obligaciones del
| o\=tpersonal docente, administrativo y de los estudiantes, las medidas disciplinarias
/. ¢y las normas elementales para el desarrollo de las actividades institucionales;

Que, el articulo 37 de la Ley N° 30512 establece que los Institutos de
Educacion Superior privados se organizan de acuerdo con sus estatutos y deben
.. contar, como minimo, con un Director General como maxima autoridad
2\ institucional;

g Que, mediante el Informe Legal N° 0008-2026-ALE/IESP-SL, la Asesoria
/*#Legal Externa evaluo el proyecto de Reglamento Institucional (RI) 2026-2029 y
* concluyd que resulta juridicamente viable su aprobacion;

Que, resulta necesario aprobar el Reglamento Institucional (RI) 2026-
2029, a fin de contar con un marco normativo institucional actualizado que oriente
la organizacion, el funcionamiento y la convivencia de la comunidad educativa
del Instituto de Educacion Superior Privado “San Lucas”,
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Instituto de Educacidn Superior Privado

SAN LUCAS

EDUCANDO PARA ESTA VIDA ¥ LA ETERNIDAD
LICENCIADO POR EL MINEDU
Estando a lo opinado en el Informe Legal N® 0008-2026-ALE/IESP-SL, y

en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 28044, la Ley N° 30512 y su
Reglamento;

ARTICULO 1°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Directoral N° 126-

2023-D/IES SAN LUCAS, de fecha 29 de noviembre del 2023, que aprobé el

Reglamento Inte (RI) 2023-2029, del Instituto de Educacion Superior Privado

““:.\ “San lLucas", a partir de la entrada en vigencia de la presente Resolucion
254, Directoral.

, : ARTICULO 1°.- APROBAR el nuevo Reglamento Institucional (RI) 2026-
Wig/ 2029 del Instituto de Educacién Superior Privado “San Lucas”, el cual como

ARTICULO 2°- DISPONER la aplicacion obligatoria del nuevo
Reglamento Institucional (Rl) 2026-2029 para todos los integrantes de la
comunidad educativa, a partir del dia siguiente de su publicacion en el portal
institucional.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR a la Secretaria General la publicacion del
Reglamento Institucional (Rl) aprobado en el portal institucional, conforme al art.
42 de la Ley N° 30512.

ARTICULO 4°- NOTIFICAR la presente resolucion a las instancias
g E)»F internas correspondientes, para su conocimiento y cumplimiento.
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PRESENTACION

El Reglamento Institucional del Instituto de Educacion Superior Privado “San Lucas’, es un
instrumento técnico normativo de gestién que rige y orienta el funcionamiento general del instituto,

Comprende las atribuciones de los cargos directivos y especifica la capacidad de decision y

“efarquia del cargo, asi como el desarrollo organizacional para adecuarse a nuevos desafios. Su
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

B CAPITULO |
FINES, OBJETIVOS Y ALCANCE DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL

lo 1°. Fines del reglamento.

El presente reglamento ftiene por fin establecer normativamente la organizacion y
amiento institucional, pedagégico, administrativo y disciplinario estudiantil del Instituto de
ibn Superior Privado San Lucas.

o0 2°. Objetivos del reglamento.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de indole

] administrativa o de prestacién de servicios, disciplinario estudiantil, asi como garantizar el

textos normativos que para distintos fines aplique el IES “San Lucas”.
W s ~Articulo 4°. La comunidad educativa.

) &l La comunidad educativa del IES "San Lucas”, la conforman los asociados de la institucion, el
o srsonal directivo, jerérquico, docentes, administrativos, estudiantes y egresados. Esta se organiza de
conformidad al presente reglamento y la normativa nacional aplicable.

Atticulo 5° De la responsabilidad de su aplicacion

La Direccion General es el érgano responsable de la aplicacién del presente reglamento

I

2 Siitucional
" Articulo 6°. Bases legales

El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas.

«  Constitucion Palitica del Peru,
« Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias.

« Decreto Ley N° 882 — Ley de Promocidn de la Inversion en la Educacion.

~f -~



Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Piblica
de sus Docentes.

Reglamento de la Ley N® 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Piblica de sus Docentes aprobado por Decrete Supremo N® 010-2017-MINEDU y

sus modificatorias.

TUO de la Ley N® 27444, Ley del Procedimientc Administrativo General aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién de Hostigamiento Sexual y sus modificatorias.

Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién de Hostigamiento Sexual
aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas.

Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin viclencia en las
instituciones educativas aprobado por Decreto Supremo N° 010-2012-ED.

Ley N° 20988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal que presta
servicios en instituciones educativas publicas y privadas implicado en diversos delitos; crea
el Registro de personas condenadas o procesadas por los delitos establecidos en la Ley N°
29988 y modifica los articulos 36 y 38 del Cédigo Penal y sus modificatorias.

Reglamento de la Ley N° 29988, aprabado por Decreto Supremo N° 004-2020-MINEDU y

sus modificatorias.

Resolucién Viceministerial N® 178-2018-MINEDU del 09 de noviembre de 2018 que aprueba
el "Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico
- Productiva”.

Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU del 03 de mayo de 2022, que actualizan
los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica” y aprueban el “Catélogo Nacional de la Oferta

Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico - Productiva”.



* Resolucion Viceministerial N® 103-2022-MINEDU del 18 de agosto de 2022, que aprueban
el documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica™.
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CAPITULO I,
CREACION DE LA INSTITUCION, FINES, OBJETIVOS Y VALORES.

: "*
i

Slicencia institucional del Instituto de Educacién Superior Privado "San Lucas', de cinco (5) programas de

i

e

Somos una Institucion licenciada que forma profesionales lideres competentes, con base
“/lentifica, tecnolégica e innovacién; con valores cristianos, orientados a la insercion laboral, y
' emprendimiento empresarial, comprometidos con el desarrollo sostenible de nuestra regién.

"-. r ':':. Hﬁ'&"h .ﬁ_ 4

irticulo 9°. De los fines

Contribuir permanentemente a la formacién integral de los estudiantes en los aspectos

socioeducativo, cognitivo, espiritual, axiolégico y fisico.

« Desarrollar las capacidades personales, profesionales, comunitarias y productivas de los
estudiantes.

« Realizarla investigacion cientifica e innovacitn educativa y tecnologica para el desarrollo humano

y de la sociedad.

-1~



« Desarrollar competencias profesionales y técnicas, basadas en la eficiencia y la ética para el
empleo y el autoempleo, teniendo en cuenta los requerimientos del desarrollo sostenible en los
ambitos nacional, regional y provincial, la diversidad nacional y la globalizacion.

Articulo 10° Objetivos del reglamento institucional

Objetivo general

‘ Establecer normas y procedimientos internos a los que deben sujetarse todos los estamentos
que conforman la comunidad educativa del Instituto de Educacion Superior Privado “San Lucas”,
a fin de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades
cadémicas, administrativas y de prestacién de servicios; asi como regular los aspectos
isciplinarios de docentes, personal administrativo y estudiantes, garantizando el adecuado
desarrallo institucional en concordancia con la Ley N.? 30512, su Reglamento, los Lineamientos
Académicos Generales (LAG), las Condiciones Basicas de Calidad y demas normativa vigente.

b) Objetivos especificos

% Garantizar la prestacion de un servicio educativo eficiente y de calidad, en cumplimiento
de las Condiciones Basicas de Calidad establecidas por la normativa vigente.

» Fortalecer el sistema de gestion institucional orientado a la mejora confinua y
aseguramiento de la calidad.

» Organizar y optimizar la estructura institucional mediante procesos y funciones claramente
definidos.

Promover la responsabilidad, el respeto y el mmpmmisa de la comunidad educativa.
Implementar estrategias instilucionales acordes con las politicas educativas nacionales.
Promover una cultura de calidad y mejora continua en el desempenio institucional.
Formar profesionales técnicos con competencias humanisticas, cientificas y tecnologicas.

Promover la actualizacién permanente de estudiantes, egresados y comunidad educativa.

¥ ¥ W ¥ ¥ ¥

Desarrollar actividades de responsabilidad social y proyeccién a la comunidad.

v

Fortalecer el nivel académico y técnico de todos los actores involucrados en el proceso

formativo.

~ 12



Articulo 11°:

. Articulo 12°: Valores y Actitudes
VALORES ACTITUDES

Objetivos estratégicos

Garantizar la calidad de los programas de estudio mediante la acreditacion institucional,
el aseguramiento del logro del perfil de egreso y el uso eficiente de los recursos

disponibles,

Fortalecer el desarrallo profesional del talento humano docente y administrativo mediante
la capacitacién continua, evaluacién del desempefio y promocion de la innovacion

pedagogica.

Garantizar infraestructura, equipamiento y recursos educativos y administrativos
adecuados, actualizados y sostenibles que faciliten el logro de los aprendizajes vy el
desarrollo de competencias profesionales.

Optimizar la estructura organizacicnal y los procesos institucionales mediante una gestion

eficiente de la informacion y la mejora continua.

Fortalecer la vinculacion institucional con el sector productivo y la sociedad mediante la
insercion laboral de egresados y la participacion en actividades de responsabilidad social.

Garantizar conectividad, seguridad y acceso tecnolégico sostenible.

Consolidar una plataforma virtual que fortalezca el seguimiento académico, la

certificacion, titulacién oportuna y la reinsercion estudiantil.

Amor a Dios

Bondad

Fe Esperanza

-

Fraternidad

» Reflexion

Disciplina

+ Respeta a las normas de convivencia institucional

Cuida el patrimonio

« Asume errores

-~ 13~



« Cumplir con las tareas asignadas en forma individual y grupal.

* Rigurosidad
Responsabilidad ) o
» Mostrar perseverancia en el trabajo diario.

+ Cuidar su medio ambiente.

« Defiende lo correcto
= Actia con equidad.

* Propone e imparte normas.

+ Ser honrado
* Ser sincero

+ Ser consciente

- {4~



CAPITULO L.
AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION
BASICA, COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL.

Articulo 13°, De la autonomia.

La autonomia no exime de la supervision y fiscalizacion de las autoridades competentes, de la
ion de las sanciones que correspondan ni de las responsabilidades a que hubiera lugar.
0 14° De la articulacion con Instituciones de Educacion Superior y Educacién Bésica.

s ;_Jg‘fiidnnales e internacionales, asi como para adoptar las acciones necesarias para la realizacion de
actividades de cooperacién nacional e internacional, las cuales son aprobadas por la direccion general

o) la promotora.

...15-.



TiTULO I
REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO IV.
PROCESO DE DETERMINACION DE VACANTES, ADMISION Y MATRICULA

Articulo 16°. Determinacion de vacantes

as metas de atencion o nimero de vacantes se daran teniendo en cuenta la capacidad
érativa y garantizando las condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU, tales como:
5 Vacantes por programa de estudio de acuerdo a los planes de estudio, disponibilidad de docentes,
aestructura, equipamiento y documentos de gestion institucional. Ademas, no requiere la autorizacion

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de estudios
que oferta el IES “San Lucas" Construccion Civil, Enfermeria Técnica, Farmacia Técnica,
Gestion administrativa y Contabilidad.

El proceso de admision en el IES “San Lucas”, se realiza por concurso piblico, teniendo en
cuenta el equilibrio de la oferta y demanda regional y garantizando los principios de mérito,
transparencia y equidad.

Para participar en el proceso de admision al instituto, se requiere haber concluido estudios de
educacion basica en cualquiera de sus modalidades.

El proceso de admision se realizara por exén‘en de admision, establecido en las fechas
aprobadas por la institucion.

El procaso de admision, se rige por las normas generales establecidas por el Ministerio de
Educacion en lo que corresponda y el reglamento general de admision. Se convoca a examen
de admision, hasta dos veces por afio, cada proceso de admision, tendra hasta una segunda
convocatoria y un examen extraordinario.

Durante el proceso de admision, el |ES garantiza lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General
de la Perscna con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de
Reparaciones-PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercidn escolar por embarazo, la
Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al

~16~



- Direccion General emite Resolucion Direcloral de aprobacion de TAP.
- Si en la sustentacion final del TAP solo uno de los dos estudiantes no aprueba, quien ha

désaprobado tiene una segunda oportunidad de sustentar el mismo TAP en un plazo maximo
de 15 dias habiles, previo pago por derecho a sustentacion. Vencido dicho plazo, el (los)
estudiante(s) pasan a la modalidad de egresados. El estudiante que aprueba podra continuar
con el tramite correspondiente.
En ambos casos, ya sea de manera individual o de grupos de dos, si desaprueban por
segunda vez la sustentacion y defensa, los estudiantes pasan a la condicion de egresados y
siguen los lineamientos establecidos
El IES, utiliza el software TURNITIN para el anélisis de similitud de fexto, con la finalidad de
promover la integridad académica y las buenas practicas en los informes de investigacion
que se generan en la comunidad educativa del instituto. El nivel de similitud maximo permitido
es del 25% y el nivel maximo de escritura IA de 20%. En todo el proceso del desarrolio del
TAP, se puede hacer uso del Turnitin a criterio del docente de la unidad didéctica o del asesor
en cada uno de los entregables.
40.2 Proceso TAP para egresados
El trabajo de aplicacion profesional podra ser elaborado y sustentado en forma individual o
de dos integrantes, segin el reglamento permitido en donde se debe garantizar la
responsabilidad en la elaboracion y sustentacion de este. Ademas, no implica financiamiento
de equipos o infraestructura institucional.
La Unidad de investigacion asignard una lista de docentes de la especialidad o
especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo del TAP, el cual debe estar
vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o programas de estudios en caso sea
un trabajo multidisciplinario. El costo de asesoramiento es mutuo acuerdo entre el docente
asesor y el asesorado.
El asesor designado, realizara como minimo 12 horas de asesoramiento al egresado que
tiene a su cargo, para revisar y orientar el trabajo de aplicacién profesional,
- El tempo méaximo para el desarrollo del TAP después de haber solicitado y asignado el
asesor, es de 90 dias calendarios, segin el siguiente detalle:



Plazo maximo

1 | Capitulo |: Problema de investigacién 15 dias

calendarios
Revision del capitulo | 05 dias
calendarios
Capitulo II: Marco tedrico 15 dias
calendarios
Revision del capitulo Il 05 dias Total: 90 dias
calendarios .
Capitulo IIl: Disefio de la propuestade | 15 dias iibsir:;:g: |
solucion calendarios de TAP
Revision del capitulo Il 05 dias
calendarios
7 | Capitulo IV: Marco administrativo 15 dias
; calendarios
8 | Revisién del capitulo IV 05 dias
calendarios
9 | Tramite administrativo 10 dias
calendarios

En caso que el egresado no cumpla con el plazo establecido, para prEsentar su TAP, durante
el tiempo asignado; el asesor a cargo seré designado a ofro egresado que lo solicite, previo
informe del asesor explicando los motivos.

En caso que el aseser no cumpla con el plazo establecido para la revision, el estudiante
podra solicitar el cambio de asesor.

Terminada la sustentacion, el jurado procedera a la calificacion en votacion secreta, debiendo
aprobar o desaprobar por mayoria o unanimidad; en este caso, si el trabajo de investigacion
y la sustentacion lo ameritan, el jurado podra otorgar ademés la mencién de felicitacion
plblica o recomendar su publicacién.

El jurado calificador debera emitir un acta de sustentacion, indicando el resultado firmado por

los integrantes del jurado.

La entrega del informe del TAP en el plazo establecido (30 dias calendarios) iras haber aprobado
la sustentacién y defensa es sin pago alguno, pasado este tiempo, se daré 10 dias calendarios
adicional, pero con una penalidad econémica diaria equivalente a 0.04% del valor de la UIT
vigente, el porcentaje resultante sera multiplicado por el costo de sustentacion de TAP, despueés
de eso si el estudiante no entrega dichos ejemplares de informe, dara lugar a la nulidad de la
realizacion del TAP, debiendo realizarlas nuevamente y efectuar los pagos correspondientes en

tesoreria del Instituto.



40.3. Examen de suficiencia profesional.

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y practicos, mediante una
evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacion practica o
demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia profesional

Para la evaluacion de la parte practica o demostrativa, se conforma un jurado calificador
integrado por un minimo de tres (03) y un méaximo de cuatro (04) miembros, entre los cuales
debera incluirse, como minimo un profesional directamente relacionado con el programa de
estudios.

El resultado de la evaluacion se expresa cuantitativamente en la escala vigesimal y se
consigna en el acta la calificacion del jurado. La nota minima aprobatoria es trece (13).

El procedimiento y duracion del examen tedrico se determinaran en funcién de la naturaleza
del programa de estudio, donde el jefe de programa remitird los temarios y bancos de
preguntas.

Finalizando el examen, en un mismo acto el presidente del jurade dara a conocer resultado
y entrega a Secretaria Académica, las actas y documentos utilizados en el proceso de
evaluacion,

Los integrantes del jurado se encargaran de presenciar y evaluar el desarrollo de la
evaluacion practica, también son los responsables de registrar los resultados en el acla
respectiva. Toda acta de evaluacion debera contar con las firmas de todos los miembros del
jurado, incluido la firma y visto bueno de la Direccion General.

El egresado tiene hasta dos (02) oportunidades de evaluacion para la titulacion. Si son
superadas dichas oportunidades el egresado que desaprueba sera retirado del programa de

estudios.

Si algan egresado que solicitd examen de suficiencia profesional, no se presenta en la fecha
sefialada, se anotara en las actas la expresion “no se presentd”, perdiendo a su vez, una de
las dos oportunidades a las que tiene derecho (dentro de 15 y 30 dias respectivamente). El
presidente del jurado comunicard de inmediato tal situacién a la Direccion General y a
Secretaria Académica.

h) Una vez emitida el acta de sustentacion, el egresado tiene hasta un afo para finalizar el
tramite de fitulacion. Pasado este periodo pierde su derecho a obtener su fitulacion bajo su

responsabilidad.



Articulo 41°. Registro, duplicado de grado y/o titulo

a) Solicitud dirigida al IES San Lucas.

lllll

%, /... Artioylo 42°. Rectificacion de nombre o apellidos en certificados de estudios, grados y titulos.
=== a) Solicitud dirigida al IES San Lucas.

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

El Programa de formacién continua se brinda en las modalidades presencial, semipresencial
o distancia. No deben interferir con el normal desamollo de los programas de estudios

autorizados o licenciados. Se desarrolla bajo el sistema de créditos.

El IES toma en cuenta para la elaboracion de los programas de formacion continua, el nimero

minimo de créditos horas.

Programa de formacion Creditos académicos
; Horas minimas®
continua minimos
Capacitacion 1 16
Actualizacién 4 48
Especializacion 10 160

*El valor de un crédito tedrico es de (16) horas y el valor del crédito practico es de {BE} horas

académicas.

El jefe de la Unidad Formacion Continua, es el responsable de organizar y desarrollar el
programa de formacién continua, considerando lo establecido en la normativa. Se debe
contar con condiciones de infraestructura apropiada, equipamiento y personal docente
calificado.

e) La denominacion del programa de formacién continua no debe ser igual a programas de

estudio autorizados o licenciados.



fy  Jefe de Unidad Formacion Continua, establece los requisitos de acceso para los programas
de formacion continua.

g) EIIES San Lucas, otorga un certificado a la culminacion y aprobacion de un Programa de
formacion continua.

Los-programas de formacion continua, ofertados por el IES San Lucas, podran ser

convalidados, si este corresponde con un médulo formativo de uno de sus programas de

/ estudios licenciados, siguiendo el procedimiento correspondiente de convalidacion por

unidades de competencia, establecido en el reglamento.

Los programas de formacion continua ofertados por el IES San Lucas, deben ser informados

al MINEDU, antes de iniciar el programa y no requieren ser autorizados.

44° Tipos de programas de formacién continua

Programa de capacitacion

a) Procesos formativos dirigidos a los interesados en fortalecer sus capacidades en referencia
a determinadas competencias personales y/o profesionales, en mejora de su desempefio
laboral. Se desarrolla bajo un sistema de créditos y no conducen a la obtencién de grados o
titulos.

*b) EIIES San Lucas es el responsable de organizar, desarrollar, el plan de estudios para la
adquisicion de determinadas competencias personales y/o profesionales.

c) El IES San Lucas, establece que pueden acceder los interesados en fortalecer sus
capacidades en referencia a determinadas competencias personales y/o profesionales, en
mejora de su desempefio laboral.

d) Tiene una duracién de minimo un (01) crédito.

‘ e) EIIES San Lucas emitira un certificado a los participantes.

f) Los aspectos académicos se desarrollan de acuerdo a las demandas académicas.

Programa de actualizacion profesional

El programa de perfeccionamiento o actualizacion profesional tienen el objetivo de actualizar
y fortalecer conocimientos y habilidades en un area de conocimientos especificos
directamente relacionados a un programa de estudio. Se desarrolla bajo un sistema de
créditos.

b) El IES San Lucas, es el responsable de organizar, desarrollar, el plan de estudios del
programa de perfeccionamiento o actualizacion profesional.

c) Seorganiza mediante un plan de estudios elaborado por el IES San Lucas.
- 35 ~



d) Tiene una duracién minima de cuatro (04) creditos.
e) Esta dirigido a egresados de un programa de estudios de educacion superior.
f)  Los aspectos académicos se desarrollan de acuerdo a las demandas académicas.

44.3. Programa de especializacién profesional

brograma de especializacion profesional tiene el objetivo de profundizar conocimientos
teérico-practicos, asi como la actualizacion y fortalecimiento de capacidades especializadas.
Responde a los avances cientificos y tecnolégicos especificos vinculados a un programa de

.....

estudio. Se desarrolla bajo la forma de cursos de especializacién.

El IES San Lucas, es el responsable de organizar y desarrollar el plan de estudios del
programa de especializacion profesional.

Se organiza mediante un plan de estudios elaborado por el IES San Lucas.

Tiene una duracién minima de diez (10) créditos.

Esta dirigido a los egresados de un programa de estudios de educacion superior.

Los aspectos académicos se desarrollan de acuerdo a las demandas académicas.
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CAPITULO IX.
PROGRAMAS DE ESTUDIOS AUTORIZADOS

Articulo 45°, De las carreras autorizadas

Zoon EBIES “San-Lucas” cuenta con los siguientes programas de estudios autorizados:

Programas de Estudio ede Documento de
A " Autorizacion
* . |Construccion civil San Lucas  |[RM N° 668-2023-MINEDU
==—karmacia técnica San Lucas  |RM N°668-2023-MINEDU
5. ?’tﬁ L“';_ e eria técnica San Lucas  |RM N°668-2023-MINEDU R
'\K Al Gesyon administeativa SanLucas |RM NC 668-2023-MINEDU
GanCmiCahtabildad _ | SanLucas |RM N°668-2023-MINEDU

CAPITULO X.
]

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT), LA
INVESTIGACION E INNOVACIONES

l"t" S de} IES San Lucas, consoliden, integren ylo amplien conocimientos, habilidades y actitudes en
uaﬂiunas reales de trabajo, a fin de complementar las competencias especificas y de empleabilidad
A eaimculadas con el programa de estudios correspondientes. Todos los detalles se evidencian en el
oA ento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo - EFSRT, por cada programa
., - studios.
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo buscan que el estudiante consolide sus
,ﬁg.-;ﬁfg;nocimientus. habilidades y actitudes, involucréndose en la dinamica laboral. Se pueden realizar.
&, : |3 De la duracion, dias y horarios de ejecucion de las EFSRT.
'7?-/" 4D ﬁl isefio curricular estd basado en tres componentes: Competencias especificas (técnicas),
N _.,.ftﬁgpetenmas para la empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
Asimismo, el plan de estudios esta compuesto de un conjunto de médulos formatives, que desarrollan
capacidades profesionales y especificas para el desempefio de un puesto de trabajo. La duracion de las

EFSRT. no sera inferior a ciento veintiocho (128) horas por médulo académico, segin el plan de estudios.



La duracion de las EFSRT sera de caracter modular, con un minimo de 128 horas. Estas se desarrollaran
en centros laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones), asi como mediante actividades

de proyeccion social y actividades conexas. La duracidn especifica variara de acuerdo con lo establecido

Frograma de Modulo | Modulo 1l Aadula N
i Lugar 0 _
estudio (Horas) (Horas) (Horas)

Fuera del IES 130 160
(e Dentro del IES 130 No aplica No aplica
acia Técnica — e _ : i
Fuera del IES 130 160 190
Dentro del IES 130 130 130
Enfermeria Técnica
Fuera del IES 130 160 190
& hGestion
_ Qﬁ . Fuera del IES 130 160 190
go < dministrativa
P ] |
#'Contabilidad | Fuera del IES 130 160 190

n cuanto a los dias de ejecucién, las EFSRT que se desarrollen dentro del [ES se realizaran de lunes
abado. Por su parte, aquellas que se desarrollen fuera del IES podran ejecutarse todos los dias de la
~/g¢mana, segun la disponibilidad y naturaleza del centro de précticas.

—:’E Las ESFRT se desarrollaran durante los siguientes periodos.

Los estudiantes de los cinco programas desarrollaran el modulo |: Paralelo al periodo académico

Los estudiantes de los cinco programas desarrollaran el modulo |l: Paralelo al periodo
académico V.

Los estudiantes de los cinco programas desarrollaran el médulo IIl: Al culminar el periodo
académico V o paralelo al periodo académico VI.

2. Niimero de estudiantes.

En centros laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones)

El nimero de estudiantes sera determinado por la entidad con la que se realizd el convenio en
coordinacion con los responsables del programa de estudios. Teniendo en cuenta las
especificaciones de formacion y requisitos técnicos correspondientes a cada madulo formativo. La
cantidad de estudiantes que se solicita continuamente por parte de las empresas, tanto del sector
publico como privado es variable, por tanto, se establece un rango de minimo 01 estudiante y

méaximo 15. Es importante destacar que la entidad tiene la flexibilidad de definir la cantidad de



estudiantes a recibir de acuerdo a su disponibilidad y las necesidades del area en la que desarrollara
el estudiante sus EFSRT. Esto permite una adapiacion eficaz a las demandas y recursos
__disponibles en cada ocasion.

G
N "*“6‘. 5

R L Lﬂ
o

g, JE 00

: El nimero de estudiantes asignados se determina considerando la naturaleza de la actividad, el

area de ejecucion, la magnitud de las actividades y necesidades de las instituciones asociadas.

*fista determinacion se logra a través de una estrecha colaboracidn con dichas instituciones,

participacion de los estudiantes sea beneficiosa tanto para ellos como para las entidades
% % involucradas, lo que a su vez asegura el impacto posifivo de las actividades en la comunidad.

" Actividades conexas

Las "Actividades Conexas" requieren la determinacion del nimero de estudiantes por parte de la

_ |ES (Institucion de Educacion Superior). Esta decision se toma en colaboracién con el jefe de area

pertinente, como secretaria general, secretaria académica, jefatura de unidad académica, jefatura

b de bienestar y empleabilidad, jefatura de administracion, jefatura de formacion continua, area de

tesoreria y caja, area de logistica, rea de informéatica y sistemas u otros. Asimismo, para el
2, desarrollo en ambientes educativos se tendran en cuenta la capacidad y aforo de dichos ambientes

ﬂnde se llevaran a cabo las actividades correspondientes a cada médulo formativo, de acuerdo

Respeco a la garantia y disponibilidad de espacios para el desarrollo de las EFSRT, el IES cuenta




TiTULO I,
DESARROLLO INSTITUCIONAL

CAPITULO XI.
| SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
QN ticulo 47°. Programa de supervision

Para la supervision, monitoreo y evaluacién interna IES "San Lucas®, desarrolla un programa de
continua, el cual constituye un proceso permanente de asesoria, acompafiamiento y estimulo a
cién académica y al desarrollo institucional para identificar debilidades y oportunidades de
de la calidad y eficiencia de los servicios que se ofrecen.

0 . :z} Medicion. Las actividades de medicidn permiten identificar, recolectar y preparar informacion
mls” relacionada al logro de los objetivos y resultados de los servicios que se ofrecen y la eficiencia
: de los procedimientos intemos.

for i\ b) Evaluacién. Se toma la informacion obtenida de la medicion de las actividades académicas y
| administrativas, con la finalidad de proponer acciones de mejora.

c) Acciones de mejora. Son implementadas por cada jefe de programa de estudios. Se verifica la
implementacién y resultados obtenidos, y se conserva la evidencia del trabajo realizado.

ZAfculo 49°. Evaluacion institucional

Para la buena marcha del instituto, el 6rganc correspondiente realiza acciones de evaluacion
institucional con fines de mejoramiento.
b) La evaluacion con fines de licenciamiento se realizard segin cronograma emitido por el
e \\, MINEDU.
F/B)T; La evaluacion con fines de acreditacion del IES "San Lucas” la realizara SINEACE - conforme
al modelo de acreditacion institucional vigente aprobado por el SINEACE/CONEACES y demas

disposiciones aplicables.




CAPITULO XII.
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 50° De la naturaleza

La planificacion y la gestion son procesos estratégicos que involucran los esfuerzos de toda la

comunidad educativa en busca del desarrollo institucional orientado al logro de la visién.

51°. De los instrumentos de gestién

yecto educativa institucional (PEI). Instrumento de Gestion de mediano plazo, el cual esta en
ncion al proyecto educativo nacional, el proyecto educativo regional y el proyecto educativo
local, que comprende la visién y misién institucional, el diagnostico, la propuesta pedagogica y de
gestion.

Plan anual de frabajo (PAT). Documento organizado para el desarrollo del proyecto educativo
o institucional, tomando como referencia la gestién del afio anterior.

9 Reglamento institucional (RI). Documento oficial, de cumplimiento obligatorio para todos los
actores de la comunidad educativa, orientado al desarrollo académico e insfitucional, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Manual de Perfil de Puestos (MPF).

Manual de Procesos Académicos (MPA).

Itinerario formativo por cada programa de estudios.

Plan de supervision y monitoreo. Comprenda acciones de gestion institucional y pedagégica.
Plan de mantenimiento de infraestructura, equipamiento y mobiliario.

Reglamento de Admision.

Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
Reglamento de Grados y Titulos.

Plan de Actualizacion y Capacitacion Docente.

Plan de Consejeria Espiritual.

Plan de Implementacion y Seguimiento de Egresados.

Manual de Uso del Sistema de Registro de Informacion Academica.

Manual del portal Institucional que brinda informacién relativa a los servicios que ofrece la
institucion.

q) Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional.




TiTULO IV
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO XIIl.
ESTRUCTURA ORGANICA

B Fla Jefatura de Unidad Académica

« Secretaria Académica

- Coordinacion del Area Académica
«  Unidad de Formacion Continua

«  Unidad de Investigacion

o Augxiliar de Biblioteca
o Auxiliar de Laboratorio
» Jefes de Programa.

o e o] DDGBMBS
- Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

» Comité de Defensa al Estudiante

+ Areade Consejeria Espiritual

- Area de Psicopedagogia

- Area de Atencion Bésica de Emergencia
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- Jefatura de Unidad de Administracion

«  Chofer
- Area de Tesoreria/Caja
Area de Logistica
o Mantenimiento y Limpieza
f&' o Seguridad y Vigilancia
g '&:}’ Area de Informética y Sistemas
i o Desarrollo Web
o Mantenimiento y Soporte Técnico




CAPITULO XIv.
FUNCIONES DE LOS ESTAMENTOS Y ORGANIZACION PARA EL TRABAJO

Art. 53°. La Promotora.

isionero Regner Pisco Salazar, quien es la maxima autoridad.
55°: Funciones del Promotor;

Determinar la axiologia y objetivos de la Institucion Educativa plasmados en el Proyecto
Educativo Institucional y Proyecto Curricular,

Supervisar la gestion adminisirativa y pedagogica del Director.

Evaluar y proponer al Personal Directivo, Docente y Administrativo para contrato, nombramiento
o cualguier desplazamiento de Personal.

Dar su aprobacion para la habilitacion o despido del personal, sujetandose a las  disposiciones
y limitaciones que establece la Ley Laboral.

Buscar la viabilidad y sostenibilidad financiera de la IES.

Aprobar politicas institucionales.

Firmar convenios de cooperacion con entidades plblicas o privadas, en el marco de la

legislacion de la materia.

b N2 0 .
SRl
s "‘-"-J:_,_;ﬁ-_-l‘.r:--'

El director general es la persona que tiene a su cargo la conduccion académica.
Articulo 58°, Funciones del Director General.

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

b) Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del mercado
laboral.
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c) Proponer el proyecto presupuesto anual.

d) Gestionar convenios de cooperacion con entidades plblicas o privadas, con instituciones del
sector productivo y gubernamental que beneficien a la comunidad educativa.

--:_:_ Monitorear el cumplimiento del cronograma de actividades, del manual de seguimiento al

egresado.

Autorizar las participaciones en eventos artisticos culturales, promocionales, académicos efc.
Aprobar y supervisar la implementacion de los instrumentos de gestion y otros documentos
institucionales.

Liderar procesos de autoevaluacion, mejora continua y licenciamiento institucional,

Aprobar lineamientos y estrategias para los procesos de admision, retencion, reinsercion y
egreso de estudiantes.

Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el |ES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.

Promover un buen clima institucional.

Ofras que le asigne la Promotora.

ielo 59°. De los érganos de asesoramiento.
Conformado por el consejo asesor y asesoria legal.

Articulo 60°. El consejo asesor.

Responsable de asesorar al director general en materias formativas e institucionales. Esta
conformado por todas las jefaturas de unidades y de areas.



Articulo 61°. Funciones del consejo asesor

a) Asesorar a la Direccidn General del IES, sobre politicas institucionales, planes de desarrollo y
estrategias de vinculacion con el entorno social, econdmico y productivo.

b) Proponer acciones para fortalecer la empleabilidad de los egresados, en funcién a la demanda

¥mitir opinién sobre la creacion de nuevas carreras, evalla la viabilidad y pertinencia de las
\uevas propuestas formativas en relacion a las necesidades del entomno.
Hpn}rar en la difusion de la oferta educativa, a fin de mejorar |a visibilidad institucional, reforzando
$U posicionamiento en el entorno regional o nacional.

Fomentar la mejora continua de la calidad educativa, que fortalezcan la gestién insfitucional, la
innovacion y la formacion docente.
Hiculo 62°. Asesoria legal.

Responsable de planificar, dirigir, controlar y ejecutar, actividades de asesoria legal de la [ES
Sah,Lucas, sobre la base de una adecuada interpretacion de las normas legales pertinentes.
2ulo 63°. Funciones de la asesoria legal

Brindar asesoria juridica permanente al Director General, al Consejo Direclivo, y a las areas
académicas y administrativas sobre el cumplimiento de la Ley 30512, su reglamento y demas
normas aplicables.

Emitir informes legales y opiniones juridicas ante consullas internas relacionadas con actos
institucionales, derechos y obligaciones.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones legales y reglamentarias del instituto ante el
MINEDU, SUNEDU, gobiernos regionales y ofras autoridades.

Supervisar |a legalidad de los actos administrativos y académicos de la institucion (resoluciones,
convenios, certificaciones, elc.).

Redactar y/o revisar contratos, convenios de cooperacion, reglamentos internos, estatutos,
manuales, resoluciones y ofros actos juridicos.

f) Velar por que los documentos institucionales se ajusten a la ley y protejan los intereses del
instituto.



g) Participar en la preparacion y revision legal de la documentacion para los procesos de
licenciamiento institucional, acreditacion de programas y fiscalizacion.

h) Atender requerimientos legales en procesos ante el MINEDU, SUNEDU, SINEACE, gobiernos

, INDECOPI, entre otros.

'j. .,{:,‘hepmsentar legalmente o coordinar la defensa del instituto en procedimientos administrativos,

"= civiles, laborales o penales, cuando corresponda.

Orientar al personal docente y administrativo sobre normas y obligaciones legales vigentes en

materia educativa, contractual, disciplinaria, de proteccion de datos, entre otros.

";'.':'.}‘T' a) Brindar atencién amable, oportuna y eficiente a estudiantes, docentes, administrativos y
j visitantes de manera presencial, telefnica, email o via WhatsApp.
b) Redactar y transcribir oficios, resoluciones, actas, cartas, memorandos y demas documentos
: institucionales requeridos por la Direccion General y oftras areas.
o ¢) Organizar y mantener actualizada |la agenda del Directar General.
d) Mantener actualizado el libro de registro de expedientes recepcionados y su respectivo
seguimiento.
e) Revisar diariamente el libro de reclamaciones para la alencion oportuna.
J;_'r'a f) Revisar el despacho diariamente a fin de dar salida a los documentos recepcionados, asimismo
'.____:;:;I?:'.'f distribuir los documentos varios para las diversas dependencias del Instituto.
“»4 q) Controlar la correcta numeracién correlativa de resoluciones, oficios, memorandums, actas y
otros documentos oficiales.
h) Mantener la reserva y confidencialidad de los documentos y asuntos tratados en la institucion.
i) Organizar el archivo institucional, garantizando la custodia y acceso adecuado a la

documentacion académica y administrativa, sea fisica o digital.



J) Coordinar con los jefes de area, los acuerdos y comunicaciones escritas para conocimiento de
los docentes y administrativos.
k) Recibir y orientar a visitantes, autoridades, proveedores, padres de familia o representantes de

) es externas que ingresen al Instituto,

[participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.
omunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
- Frevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
“Plo. 428-2018- MINEDU.

A Atficulo 67°, Unidad de calidad y acreditacion.

Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y cumplimiento de los
estandares para la acreditacion institucional. Depende de |a direccion general.
==, Articulo 68°. Funciones del responsable de unidad de calidad y acreditacién

requerimientos de los procesos de acreditacion.
Coordinar permanentemente con los organismos competentes en malteria de aseguramiento de
la calidad, para garantizar el cumplimiento de la normativa vigente.
Ejecucion y evaluacion de Plan de Mejora institucional en base a la matriz de estandares para
la acreditacion institucional.
Brindar asesoramiento técnico a las diferentes unidades organicas en la elaboracion,
actualizacion e implementacion de documentos de gestion institucional.
Coordinar la elaboracion, revision y actualizacion de normas, procedimientos e instrumentos que
estandaricen los procesos académicos y administrativos del instituto.
Asegurar que los procesos de ensefianza aprendizaje, se encuentren alineados al modelo de
calidad educativa que el instituto establezca.
g) Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de los procesos de evaluacion del desempefio del
personal docente y administrativo.

h) Disefiar, implementar y supervisar la estrategia institucional para la aplicacion de la
autoevaluacion y el seguimiento de los planes de mejora.
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i) Conformar el comité de calidad para la acreditacion institucional.

j}  Disefary hacer seguimiento a la estrategia de aplicacion de la autoevaluacion institucional, para
dar cumplimiento a la gestion del mejoramiento continuo del instituto.

rdinar la recopilacién, organizacion, sistematizacion y custodia de las evidencias requeridas

J%oq < 1f/ Supenvisar el cumplimiento de los esténdares, criterios e indicadores de calidad establecidos por

Yoy, __.|_u.~"'“ .

los organismos competentes,

competentes cuando corresponda.

Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el |IES respeclo a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir confra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
N° 428-2018- MINEDU.

Promover un buen clima institucional,

Otras que le asigne el director general.

R Responsable de dirigir y administrar las acciones y actividades de comunicacion, informacién y
_protocolo de sustentacion y relaciones publicas.
#Aftculo 70°. Funciones del responsable de la unidad de imagen institucional.

) Elaborar y ejecutar un plan esiratégico de comunicacion institucional en concordancia con los
objetivos y mision del instituto.

Coordinar con la direccion general y otras areas para garantizar una comunicacion inferna y
. externa efectiva.

3 : ' Velar por el cumplimiento del uso correcto de los elementos de identidad visual y normativa de

la institucion.

Promover la imagen del instituto en medios digitales, fisicos y eventos pablicos.
e) Mantener relaciones con medios de comunicacion y organismos relevantes para la educacion
superior.

f) Disefiar estrategias de difusion para atraer estudiantes y fortalecer el prestigio institucional.



g) Administrar las redes sociales oficiales y la pagina web del instituto, asegurando contenido
actualizado y relevante.

h) Implementar estrategias de marketing digital para posicionar a la institucién en el ambito

Planificar y ejecutar eventos académicos, culturales e institucionales, asegurando su correcta
cobertura mediatica.

Establecer protocolos de comunicacién y relaciones institucionales con autoridades educativas
y atros actores clave.

Evaluar la percepcion piblica del instituto a través de encuestas, analisis de redes y otros
mecanismos.

Actuar ante crisis comunicacionales para mitigar impactos negativos en la imagen institucional.
Colaborar con las unidades académicas y administrativas para difundir logros, actividades y
proyectos educativos.

Brindar apoyo en la elaboracion de material informativo, promocional y de comunicacién oficial.

Otras que le asigne su jefe inmediato superior,

Son los responsables de la planificacion, organizacion, ejecucién, monitoreo pedagdgico y
pvgluacion de las actividades y servicios académicos de su nivel, asi con de la investigacion y la
brmatividad técnico pedagogica.

o Articulo 72°. Jefatura de unidad académica.

)=} Depende la direccién general del IES San Lucas” y esté constituido por secretaria académica,

[ jdad de investigacion, coordinacién del drea académica, unidad de formacién continua, &rea de
#admisidn y los programas de estudio que se oferta,

o Articulo 73°. Funciones del Jefe (a) de unidad académica

.- a) Participar en la elaboracién y actualizacién de los documentos de gestion.

'-' b) Ejercer las funciones del director, cuando el titular esta ausente.

¢) Planificar, organizar, asesorar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas,
con el Coordinador Académico, Jefes de Programas y docentes en forma constante y
permanente.

d) Difundir, coordinar y evaluar la aplicacion de normas técnico pedagégicas de los Programas de
Estudio y el cumplimiento de lo consignado en su carga horaria e informar al finalizar el semestre,
y disponer el reemplazo de los docentes ausentes con los docentes disponibles.
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e) Elaborar el calendario académico y el calendario semestral.
f) Recepcionar y verificar los informes técnico pedagégicos para su derivacion de secretaria

académica.

ramar y supervisar la ejecucion de las unidades didacticas extraordinarias, examen de
% r/apladas y designar al profesional encargado para su desarrollo,

QET “h) Proponer al Director General el cuadro de distribucién de horas, plan de estudios, plan de

supervision, horario de clases, directivas e instrumentos técnicos pedagogicos.

Supervisar el cumplimiento del plan de los talleres artisticos culturales.

Proponer y supervisar las politicas de incentivo a la buena labor docente.

Organizar y ejecutar actividades de proyeccion social del IES San Lucas.

I)  Coordinar, organizar y dirigir la elaboracién, ejecucion y aplicacién del Plan de Supervision
pedagogica, de las experiencias en situaciones reales de trabajo.

) Programar y designar los jurados para las sustentaciones de EFSRT de los cinco programas de

Zah estudio.

2 n) Certificar en el sistema Web Gestion los informes de EFSRT de los cinco programas de estudio.

o) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes de la inslitucion con
Capacitaciones, actualizacion e innovacion educativa y sociocultural en coordinacion con las
otras Jefaturas.

<4p) Organizar el proceso de fitulacion mediante la modalidad de Examen de Suficiencia Profesional.

o q) Supervisar la correcta transcripcién de calificativos en los registros y actas, visar aclas y

proponer convalidaciones.

Supervisar los examenes de aplazados y extraordinarios.

Supervisar el correcto proceso de matricula, ratificacion, registro, consolidado y reporte de notas

en la Plataforma REGISTRA, actualizacidn de datos en la Plataforma CONECTA, y solicitud de

codigos y registro de Titulos en la Plataforma TITULA.

Supervisar y evaluar el desarrollo del curriculo de las Unidades Didacticas especificas y de

empleabilidad.

p u) Proponer politicas educativas de las areas academicas a su cargo.

v) Informar y proponer las plazas disponibles de docentes.

w) Atender consultas académicas, orientar sobre procesos, resolver casos especiales o conflictos
académicos con el Coordinador Académico, jefaturas de programa, bienestar y empleabilidad,
psicopedagogia, entre otros.

x) Participar en procesos de licenciamiento, supervision y acreditacion academica.



y) Comunicar al Comité o autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto
a prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial

(E1T]
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Organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo institucional.
Organizar, revisar y ejecutar el proceso de registro de matricula.

) Gestionar y operar el sistema General de notas, REGISTRA
https:/Iregistra.minedu.gob.pe/#!/institucionall.

Registrar y llevar el control de los estudiantes que no han ratificado su matricula y de los
estudiantes retirados.

Organizar y registrar a los egresados aptos para el examen extraordinario.

Revisar los registros de evaluacién y notas.

Editar e Imprimir y entregar constancias, cerlificados, certificados de inglés, grados, certificados
modulares, titulos de estudios.

Mantener al dia la base de datos de los estudiantes de los Programas de estudios, asi como de
los egresados.

Corroborar la informacion registrada en el sistema Web Gestion referente a las EFSRT de los
cinco programas de estudio, para el proceso de obtencién del grado de bachiller técnico y
titulacion.

Organizar, clasificar y controlar la documentacion de los estudiantes desde el inicio del proceso
de grado de bachiller hasta la obtencion de la titulacion.

En coordinacion con el Jefe de Unidad Académica debe de procesar la documentacion de los
estudiantes que terminan sus practicas modulares y hacer la entrega de los certificados
modulares a los que cumplan con los requisitos establecidos.

) Atender y orientar al publico sobre gestiones a realizar e informar sobre la situacion de los

documentos en los que tengan interes.



m) Actuar como fedatario del Instituto.

n) Expedir copias certificadas de documentos y constancias que obren en los archivos del Instituto,
siempre que el solicitante acredite tener un interés legitimo y no se perjudique el interés de la
institucion.

/ Participa en las actividades civicas y académicas de la institucién, o convocados por otras
instituciones.

Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencidn y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucidn Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.

Promover un buen clima institucional.

Otras que le asigne su inmediato supannr

Participar en |a elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.

Coordinar con la jefatura de Unidad Académica, proponiendo la mejora del desarrollo de las
actividades académicas.

Supervisar el desarrollo de las clases, la carpeta pedagdgica digital y el manejo correcto de los
sistemas académicos de la institucion.

Velar por la correcta aplicacion de la normatividad técnico pedagogica correspondiente a los
programas de estudios.

Promover reuniones constantes con los docentes de los programas de estudios y coordinar con
el equipo de asesores y delegados de aula.

f) Ejecutar trabajos colegiados y reuniones de interaprendizaje.
g) Incentivar la participacion en ferias, proyecciones sociales, pasantias pedagogicas y
exposiciones locales o regionales que se organicen.
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h) Elaborar el plan de politicas de incentive a la buena labor docente.

i) Elaborar y ejecutar el plan de capacitacion y monitoreo de docentes.

J)  Ejecutar las jomadas de reflexion con los docentes, de acuerdo al calendario académico,
k) Elaborar el reporte mensual de asistencia de los docentes, tardanzas y permisos.

o Eg
o ey

e | isar'y validar silabos, cronogramas y materiales de ensefianza.

[\, | Reportar los informes de planes de trabajo mensual y cumplimiento de actividades de los jefes
7 it / do programas.

"~ n) Elaborar y/o actualizar el Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo - EFSRT.

Facilitar el material didactico a los docentes (plumones y mota).

Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencién y Sancion de Hosligamiento sexual, y en concordancia con la Resolucién Ministerial
N°. 428-2018- MINEDU.

Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos de gestion.

Es el responsable de elaborar, disefiar, organizar y/o ejecutar el programa de formacion
continua, considerando lo establecido en la normativa.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion
continua institucionales.

Establecer los requisitos de acceso para los programas de formacion continua.

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar los procesos de formacion continua para estudiantes

dentro y fuera de la Institucion.
f) Gestionar cursos y talleres de formacion continua.

g) Participar en la formulacion y ejecucion del plan anual de trabajo del instituto.
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h) Apoyar en la gestion de convenios con entidades estatales y privadas para capacitaciones,
pasantias u otros eventos que coadyuven a la mejora de formacién continua del personal
docente y administrativo de la institucian.

) Proponer acondicionamiento de infraestructura, asi como el equipamientc necesario y el

cente para que los programas de formacion continua sean llevados adecuadamente.

; ;bvatuacir.'m de los programas de formacion continua.

() Organizar la apertura del curso de inglés, correspondiente al Madulo | y Médulo II.

Elaborar y ejecutar el plan de talleres artisticos culturales.

Elaborar y ejecutar el plan de pasantias pedagégicas con estudiantes y docentes.

Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucién Ministerial
No. 428-2018- MINEDU

Promover un buen clima institucional.

Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

N7 A ficulo 80°. Unidad de investigacién.

*i Es el responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollc de
“aetividades de investigacion en los campos de su competencia.
—=-Articulo 81°. Funciones del jefe de unidad de investigacién.

Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos de gestion.

Actualizar en forma periodica el Reglamento de Grados y Titulos.

Presentar y sustentar los planes de investigacion a la alta direccion para su programacion y
financiamiento.

Formular y ejecutar el plan anual de investigacion de acuerdo con les lineamientos
institucionales.

Controlar los materiales y equipos relativos a los planes y proyectos de investigacion e
innovacion.

f) Presentar los informes de resultados de avances y finales de la ejecucion de los planes de
investigacion aplicada e innovacion.



g) Capacitar a los docentes, sobre temas relacionados a metodologia de investigacion, busqueda
de informacion, estilo de redaccién de la American Psychological Association (APA) y
Vancouver.

h) Verificar la autenticidad del Trabajo de Aplicacion Profesional a fravés del uso del software

|

Llevar un registro de los Trabajos de Aplicacion Profesional (TAP).

Elaborar el cronograma de Asesorias para |a redaccion del TAP, con los docentes y estudiantes
de cada programa de estudios.

Dar el visto bueno en coordinacidn con cada jefe de programa de estudios, segun corresponda,
la ejecucion y posterior sustentacion de los TAP.

Promaover el desarrollo de las actividades de investigacion en el Instituto.

Promover alianzas estratégicas para el financiamiento del desarrollo de proyectos de
investigacion.

Coordinar la cooperacion técnica y econdmica necesaria para la ejecucion y difusion de los
proyectos de investigacion.

Promover y apoyar la ejecucién de eventos relacionades con la investigacién.

Implementar el sisiema de informacién (repositorio) del IES “San Lucas”.

Elaboracién de Estudio de la demanda laboral.

Proponer y elaborar el estudio de andlisis de pertinencia para |a creacion de nuevos programas
de estudios.

Comunicar a las autoridades competentes las alerlas que se presenten en el [ES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
N°. 428-2018- MINEDU

Promover un buen clima institucional.

W) Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

i Afticulo 82°. Auxiliar de Biblioteca.

Responsable de orientar y atender con eficiencia en el servicio de biblioteca a los usuarios intemos

y externos.
Articulo 83°. Funciones del Auxiliar de biblioteca.
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a) Atender el servicio de biblioteca en los hararios establecidos,

b) Recepcionar el requerimiento de bibliografia del personal.

¢) Clasificar los libros por programas de estudios.

d) Elaborar las fichas bibliograficas, catélogos y ordenar los textos de acuerdo a la codificacion y

borar el listado de los libros y mantener actualizado el catélogo y debidamente codificado.
formar las necesidades de material bibliografico.
Mantener y conservar un ambiente limpio, ordenado y agradable que invite a la lectura a los
usuarios.
antener actualizado el inventario de la biblioleca, maquinas, muebles y demas enseres al
Iniciar y al finalizar el ejercicio fiscal.
nformar al jefe inmediato periddicamente sobre las ocurrencias producidas en la prestacion de

servicios.

Supervisar el servicio de la sala de lectura, recomendando a los lectores el buen comportamiento
_ y el trato adecuado a los textos.

-X) Elaborar y mantener al dia la estadistica o registro de lectores.

= ) Solicitar la baja de los libros que se encuentran inservibles y coordinar con los responsables de
altas y bajas mediante resoluciones.
-' ".; ) Orientar a los estudiantes, docentes y personal administrativo sobre los libros existentes y su
o) USO.
: ] Participar en la elaboracién y actualizacidn de los documentos de gestion.
o) Comunicar a las autoridades competentes las alerias que se presenten en el |IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
;  estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
. Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
N° 428-2018- MINEDU.

. g) Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
2o Artitulo 84°. Auxiliar de laboratorio.

ser ulilizados, para luego realizar el control.

Articulo 85° Funciones del auxiliar de laboratorio.
a) Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos de gestion.
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b} Conocer los protocolos de seguridad de los laboratorios.

¢) Dar cumplimiento a las medidas de seguridad (para riesgos quimicos, fisicos y bioldgicos) en su
respectiva area,

d) Capacitar a docentes y estudiantes, en las medidas de seguridad que debe cumplir el laboratorio.

e) Realizar un control periédico, respecto al cumplimiento de las medidas de seguridad e

mplementar las acciones correclivas, en caso de existir riesgo de accidentes.

Informar al docente sobre los requerimientos de seguridad, que se deben seguir en caso de
equipos, maquinas que generan riesgo para la salud del usuario.
g) Mantener limpio y ordenado los laboratorios a su cargo, aptos para la utilizacién y practicas.
) Realizar un cronograma de actividades y/o horarios para la utilizacion y practicas de laboratorios.
Acompafiar a los docentes y estudiantes para facilitar el cuidado, la utilizacién de materiales e
instrumentos de practica dentro del laboratorio.
j) Apoyar la labor del docente en la conduccion de actividades especificas y generales dentro del
__ laboratorio.

W ) Registrar incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa
dentro del laboratorio.
#1) Monitorear el ingreso y salida de estudiantes de los laboratorios.
m) Velar por el ingreso oportuno de docentes y estudiantes al laboratorio.
%\n) Promover en los estudiantes el uso adecuado de equipos de proteccién personal (EPP), de los
: programas de estudio que se requiere.
o) Incentivar a los estudiantes en la conservacion del material educativo, y el mobiliario.
p) Velar porque todos los equipos a su cargo estén permanentemente en buen estado de
: funcionamiento, y solicitar las reparaciones necesarias previa autorizacion de la Direccion.
r Propiciar el buen clima institucional, de cooperacion, amistad y respeto entre los estudiantes y
" docentes.
Comunicar a las autoridades competentes las aledas que se presenten en el |ES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucién Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.
s) Promover un buen clima institucional.
t) Otras funciones que le sean asignadas por la superioridad.
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Articulo B6°. Area de Admisién

Garantizar un proceso de admision transparente, equitativo y meritocratico, Planificar, organizar y
supervisar los procesos de admision
Articulo 87°. Funciones del responsable de admisién

Realizar seguimiento a prospectos (llamadas, correos, redes sociales).

Elaborar y publicar el cronograma de admision, requisitos y procedimientos de postulacion.
Implementar estrategias de comunicacion y difusion para atraer postulantes.

Gestionar la asignacion de vacantes conforme a la normativa y capacidad institucional.
Asegurar el cumplimiento de los requisitos de admision segin la Ley N° 30512 y su
Reglamento.

Recepcionar y verificar documentos (DNI, certificados, fichas de inscripcion).

Gestionar el sistema de inscripcidn en linea (plataformas digitales).

Coordinar pruebas de seleccion y publicar resultados.

Elaborar expedientes de nuevos estudiantes.

Emitir constancias de ingreso.

Archivar documentacion segun normativa institucional.

Participar en ferias educativas, charlas vocacionales y visitas a colegios.

Difundir convocatorias de examen de admision en redes sociales y pagina web.

Colaborar en camparias de captacion de estudiantes.

Coordinar con Unidad Académica para cupos y mallas curriculares.

Asegurar que los procesos cumplan con lo establecido en el Reglamento de Admision.
Mantener actualizados los protocolos de admision.

Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el |ES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencién y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion
Ministerial No. 428-2018- MINEDU.

v) Promover un buen clima institucional.

w) Ofras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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Articulo 88° De los programas de estudio.

Depende de la jefatura de unidad académica, cada programa de estudios constituye un area. Es dirigida
por el jefe del programa de estudios, designado por la direccion general.
Articulo 89°. Funciones del jefe del programa de estudios de Construccion Civil.

Elaborar planes de la malla curricular y silabos del programa de estudios, en coordinacién con
ntes y Coordinacion Académica.
Participar en pasantias a Institutos de Educaciéon Superior licenciados y acreditados, con

";“‘f: 7 lafinalidad de fomentar buenas practicas docentes.

Dar caledra de clases relacionadas a la malla cumricular del programa de estudios de
Construccion Civil.

Programar y realizar el monitoreo y acompafiamiento a los docentes del programa de
construccién civil.

Promover vinculos con empresas, organizaciones y entidades para el desarrollo de las EFSRT,
pasantias o convenios de colabaracion.

Llevar el control de las inasistencias y recuperaciones de clases de los docentes.

Coordinar la ensefianza con los docentes del programa de estudios de Construccion Civil de la
aplicacion de técnicas y procesos de los contenidos.

Asequrar que los docentes elaboren silabos y materiales de ensefianza adecuados y alineados
con el plan curricular.

Participar en las reuniones de planificacién y coordinacion institucional.

Actualizacién periddica del reglamento y Carpeta de EFSRT.

Coordinar el desarrollo de las EFSRT de acuerdo al médulo de practica con los estudiantes.
Supervisar y monitorear a los estudiantes de construccion civil que realicen sus EFSRT, en el
lugar real, las veces que estipule el reglamento.

Realizar reuniones, liderando su desarrollo, con la finalidad de evaluar como se esla llevando a
cabo la EFSRT del estudiante.

Registrar a los estudiantes en el sistema Web Gestion para el inicio y seguimiento de las EFSRT.
Evaluar los procesos de convalidacion de acuerdo al Reglamento de EFSRT.

Evaluar los traslados externos de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Procesos Académicos.

q) Apoyar en la elaboracion de materiales para el examen de suficiencia profesional.

f) Capacitar a los estudiantes de todo el contenido del reglamento de EFSRT.
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s) Hacer seguimiento y asesorar al estudiante en el desarrollo de la EFSRT y en la elaboracién de
su informe.

t) Atender a los estudiantes, por teléfono o personalmente, cuando tengan alguna dificultad o
problema relacionado con el desarrollo de las EFSRT.

Wj /Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion,
= *x] Participar en procesos de seleccion, contratacion o renovacién del personal docente.
y) Incluir en sus planes de estudio espacios especificos para areas verdes.

_ Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
\ prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
W estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No, 428-2018- MINEDU,

aa) Participar de las actividades civicas y protocolares de la Institucién.

-
o
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4. ;f bb) Promover un buen clima institucional
cc) Otras funciones que le asigne el director general.
- Articulo 90°, Funciones de los docentes del programa de estudios de Construccién Civil.

Promover una formacion integral de los estudiantes, favoreciendo su realizacion personal y
profesional plena, asi como el ejercicio de su ciudadania.

Incentivar la participacién de estudiantes en el desarrollo de talleres artistico culturales.

Mantener actualizado el campus virtual con los datos y actividades correspondientes a su unidad

didactica.

Cumplir con la entrega oportuna de registros de notas, listas de asistencia, informes académicos

y olros documentos requeridos.

Participar en los devocionales diarios y en las jornadas de reflexién docente.

Presentar el informe técnico pedagdgico al finalizar el semestre académico.

Subir las notas al sistema REGISTRA y al Intranet.

h) Aplicar el examen de recuperacion a los estudiantes con faltas justificadas por la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad.

i) Promueve y ejecuta proyectos productivos relacionados a la practica aplicada y empleabilidad

de los alumnos.



j) Desarrolla competencias para la empleabilidad.
k) Reporta y presenta periodicamente los avances y logros de su area a la jefatura correspondiente
y segun le sea requerido.

I) Fortalecer las capacidades de los estudiantes para que mejoren sus posibilidades de insercion,

desarrollo laboral y social mediante competencias claves que disminuyan el riesgo de la
sé};.enda y que les permitan permanecer activos y productivos a lo largo de su vida,

posibilitando su trayectoria laboral.

Si es elegido como docente tutor organiza a los estudiantes para actividades co-curriculares

Desarrollar en los estudiantes las competencias de: comunicacion, resolucion de problemas,

trabajo en equipo, adaptacion al cambio y orientacion al logro de resultados.

Preparar materiales escritos y audiovisuales para ensefianza de las unidades didacticas a su

cargo.

Ensefiar de manera aplicativa el desarrollo de los silabos.

Registrar y evaluar el progreso de aprendizaje de los estudiantes.

Reportar los resultados periddicamente al jefe del programa de construccion civil en los formatos
indicados.

Participar en las reuniones de planificacién y coordinacion institucional.
Conocer el protocolo de sequridad de los laboratorios.

Velar por el cumplimiento, por parte de los estudiantes, de las medidas de seguridad al interior
del laboratorio, cada vez que dicle alguna catedra o realice una practica de laboratorio.

Dar las indicaciones basicas a los estudiantes, sobre los riesgos a los cuales estan expuestos y
cuales son las medidas de sequridad para evitar la ocurrencia de accidentes.

Hacer cumplir las normas del uso de laboratorios.

Participar en planes de estudio de recuperacion de ornato institucional.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestian,

Comunicar a las autoridades competentes las alerias que se presenten en el |ES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o enlre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.

aa) Promover un buen clima institucional

bb) Otras funciones que le sean asignadas por su superior
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Articulo 91°. Funciones del jefe del programa de estudios Farmacia Técnica.

a) Elaborar planes de la malla curricular y silabos del programa de estudios, en coordinacién con
los docentes y Coordinacion Académica,

b) Participaren pasantias en Institutos de Educacién Superior licenciados y acreditados,

con la finalidad de fomentar buenas practicas docentes.

Programar y realizar el monitoreo y acompafiamiento a los docentes del programa de Farmacia
Técnica.

Promover vinculos con empresas, organizaciones y entidades para el desarrollo de las EFSRT,
pasantias o convenios de colaboracion.

Llevar el control de las inasistencias y recuperaciones de clases de los docentes.

Preparacidn de materiales escritos y audiovisuales para ensefianza de las unidades didacticas
correspondientes,

Coordinar la ensefianza con los docentes del programa de estudios de farmacia técnica de la
aplicacion de técnicas y procesos de los contenidos.

Aseqgurar que los docentes elaboren silabos y materiales de ensefianza adecuados y alineados
con el plan curricular.

Participar en las reuniones de planificacion y coordinacion institucional.

Actualizacion periodica del reglamento y Carpeta de EFSRT.

Coordinar el desarrollo de las EFSRT de acuerdo al modulo de practica con los estudiantes.
Supervisar y monitorear a los estudiantes de farmacia técnica que realicen sus EFSRT, en el
lugar real, las veces que estipule el reglamento.

Realizar reuniones, liderando su desarrollo, con la finalidad de evaluar como se esta llevando a
cabo la EFSRT del estudiante.

Registrar a los estudiantes en el sistema Web Gestién para el inicio y seguimiento de las EFSRT.
Evaluar los procesos de convalidacién de acuerdo al Reglamento de EFSRT.

Evaluar los traslados extemos de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Procesos Académicos.
Apoyar en la elaboracion de materiales para el examen de suficiencia profesional.

Capacitar a los estudiantes de todo el contenido del reglamento de EFSRT.

Hacer seguimiento y asesorar al estudiante en el desarrolio de la EFSRT y en la elaboracion de

su informe.
u) Atender a los estudiantes, por teléfono o personalmente, cuando tengan alguna dificultad o

problema relacionado con el desarrollo de las EFSRT.
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v) Verificar la autenticidad de los informes de practicas a traves del software tumitin.

w) Verificar el estado de los equipos de los laboratorios de Farmacia Técnica.

x) Participar en procesos de seleccion, contratacion o renovacion del personal docente.

y) Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.

z) Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre

ostlidiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial

G o
L) L
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b Promover un buen clima institucional.

} Otras funciones que le asigne el director general.
o 92°. Funciones de los docentes del programa de estudios de Farmacia Técnica.

a) Promover una formacién integral de los estudiantes, favoreciendo su realizacion personal y
profesional plena, asi como el ejercicio de su ciudadania.

" Incentivar la participacién de estudiantes en el desarrollo de talleres artistico culturales.
Mantener actualizado el campus virtual con los datos y actividades correspondientes a su unidad
didactica.

Curmplir con la entrega oportuna de registros de notas, listas de asistencia, informes académicos
y otros documentos requeridos.

Participar en los devocionales diarios y en las jornadas de reflexion docente.

Presentar el informe técnico pedagdgico al finalizar el semestre académico.

Subir las notas al sistema REGISTRA y al Intranet.

Aplicar el examen de recuperacion a los estudiantes con faltas justificadas por la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad.

Promueve y ejecuta proyectos productivos relacionados a la practica aplicada y empleabilidad
de los alumnos.

Desarrolla competencias para la empleabilidad.

Reporta y presenta periédicamente los avances y logros de su area a la jefatura correspondiente
y segun le sea requerido.

Fortalecer las capacidades de los esludiantes para que mejoren sus posibilidades de insercion,
desarrollo laboral y social mediante competencias claves que disminuyan el riesgo de la
obsolescencia y que les permitan permanecer activos y productivos a lo largo de su vida,
posibilitando su trayectoria laboral,

-~ BB -



m) Si es elegido como docente tutor organiza a los estudiantes para actividades co-curriculares
n) Desarrollar en los estudiantes las competencias de: comunicacién, resolucion de problemas,
trabajo en equipo, adaptacion al cambio y orientacion al logro de resultados.

o) Preparar materiales escritos y audiovisuales para ensefianza de las unidades didacticas a su

cargo.

efiar de manera aplicativa el desarrollo de los silabos.

egistrar y evaluar el progreso de aprendizaje de los estudiantes.

"/Reportar los resultados periédicamente al jefe del programa de farmacia técnica en los formatos
indicados.

Participar en las reuniones de planificacion y coordinacion institucional.

Conocer el protocolo de seguridad de los laboratorios.

Velar por el cumplimiento, por parte de los estudiantes, de las medidas de seguridad al interior

del laboratorio, cada vez que dicte alguna catedra o realice una practica de laboratorio.

v) Darlas indicaciones bésicas a los estudiantes, sobre los riesgos a los cuales estan expuestos y

Y, cudles son las medidas de seguridad para evitar la ocurrencia de accidentes.

<70 v) Hacer cumplir las normas del uso de laboratorios.
\ et o . o b2
Ly E;;'é‘:’ x) Participar en planes de estudio de recuperacion de crnato institucional.

y) Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.
.. z) Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencién y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.
Promover un buen clima institucional

i ':l".‘

#1.-/bf) Otras funciones que le sean asignadas por su superior.

s
ENPA

Articulo 93°. Funciones del jefe del programa de estudios de Enfermeria Técnica.

Elaborar planes de la malla curricular y silabos del programa de estudios, en coordinacion con

los docentes.
Participar en pasantias a Institutos de Educacion Superior licenciados y acreditados, con la

finalidad de fomentar buenas practicas docentes.
c) Darcatedra de clases relacicnadas a la malla curricular del programa de estudios de enfermeria
técnica.
d) Programar y realizar el monitoreo y acompafiamiento a los docentes del programa de enfermeria
técnica.
A .Eg -



e) Promover vinculos con empresas, organizaciones y entidades para el desarrollo de las EFSRT,
pasantias o convenios de colaboracion.

f) Llevar el control de las inasistencias y recuperaciones de clases de los docentes.

g) Coordinar la ensefianza con los docentes del programa de estudios de enfermeria técnica de la
aplicacion de técnicas y procesos de los contenidos.

h) Asegurar que los docentes elaboren silabos y materiales de ensefianza adecuados y alineados

el plan curricular,

. articipar en las reuniones de planificacién y coordinacion institucional.

ﬂ 4 alizacion periodica del reglamento y Carpeta de EFSRT.
';”JE} Coordinar el desarrollo de las EFSRT de acuerdo al modulo de practica con los estudiantes.
E’h Supervisar y monitorear a los estudiantes de enfermeria técnica que realicen sus EFSRT, en el
P lugar real, las veces que estipule el reglamento.
Realizar reuniones, liderando su desarrollo, con la finalidad de evaluar como se esta llevando a
cabo la EFSRT del estudiante.
“ n) Registrar a los estudiantes en el sistema Web Gestion para el inicio y seguimiento de las EFSRT.

o\ o) Evaluar los procesos de convalidacion de acuerdo al Reglamento de EFSRT.

=) p) Evaluarlos traslados externos de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Procesos Academicos.
q) Apoyar en la elaboracion de materiales para el examen de suficiencia profesional.
r) Capacitar a los estudiantes de todo el contenido del reglamento de EFSRT,

YLl
SwLy
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:2y5) Hacer seguimiento y asesorar al estudiante en el desarrollo de la EFSRT y en la elaboracion de
g su informe.

Atender a los estudiantes, por teléfono o personalmente, cuando tengan alguna dificultad o
problema relacionado con el desarrollo de las EFSRT.

e S y) Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
| 3 J; prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
A estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucién Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.,

z) Participar de las actividades civicas y protocolares de la Institucion.
aa) Promover un buen clima institucional

I



bb) Otras funciones que le asigne el director general.
Articulo 94°. Funciones de los docentes del programa de estudios de Enfermeria Técnica.

a) Promover una formacién integral de los estudiantes, favoreciendo su realizacién personal y
profesional plena, asi como el ejercicio de su ciudadania.
b) Incentivar la participacion de estudiantes en el desarrollo de talleres artistico culturales.

¢) Mantener actualizado el campus virtual con los datos y actividades correspondientes a su unidad

! Cumplir con la entrega oportuna de registros de notas, listas de asistencia, informes académicos
/ y ofros documentos requeridos.

Participar en los devocionales diarios y en las jornadas de reflexion docente.

Presentar el informe técnico pedagogico al finalizar el semestre académico.

Subir las notas al sistema REGISTRA y al Infranet,

Aplicar el examen de recuperacion a los estudiantes con faltas justificadas por la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad.

Promueve y ejecuta proyectos productivos relacionados a la practica aplicada y empleabilidad
de los alumnos.

Desarrolla competencias para la empleabilidad.

Reporta y presenta periddicamente los avances y logros de su area a la jefatura correspondiente
y segun le sea requerido.

Fortalecer las capacidades de los estudiantes para que mejoren sus posibilidades de insercian,
desarrollo laboral y social mediante competencias claves que disminuyan el riesgo de |a
obsolescencia y que les permitan permanecer activos y productivos a lo largo de su vida,
posibilitando su trayectoria laboral.

Si es elegido como docente tutor organiza a los estudiantes para aclividades co-curriculares
Desarrollar en los estudiantes las competencias de: comunicacion, resolucion de problemas,
trabajo en equipo, adaptacién al cambio y orientacion al logro de resultados.

Preparar maleriales escritos y audiovisuales para ensefianza de las unidades didacticas a su
cargo.

Ensefiar de manera aplicativa el desarrollo de los silabos.

Registrar y evaluar el progreso de aprendizaje de los estudiantes.

Reportar los resultados periédicamente al jefe del programa de enfermeria técnica en los
formatos indicados.

s) Participar en las reuniones de planificacion y coordinacion institucional.

t) Conocer el protocolo de seguridad de los laboratorios.
L



u) Velar por el cumplimiento, por parte de los estudiantes, de las medidas de seguridad al interior
del laboratorio, cada vez que dicte alguna catedra o realice una practica de laboratorio.
v} Dar las indicaciones basicas a los estudiantes, sobre los riesgos a los cuales estan expuestos y
cuales son las medidas de seguridad para evitar la ocurrencia de accidentes.
W) Hacer cumplir las normas del uso de laboratorios.

N s zT Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el |IES respecto a

<L prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucién Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.
a) Promover un buen clima institucional

bb) Otras funciones que le sean asignadas por su jefe superior.

“rticulo 95° Funciones del jefe del programa de estudios Gestion Administrativa.

-,;}1 a) Elaborar planes de la malla curricular y silabos del programa de estudios, en coordinacion con
| los docentes.

b) Parficipar en pasantias a Institutos de Educacion Superior licenciados y acreditados, con la
finalidad de fomentar buenas practicas docentes.

Dar caledra de clases relacionadas a la malla curricular del programa de estudios de Gestion
Administrativa.

Programar y realizar el monitoreo y acompafamiento a los docentes del programa de Gestion
Administrativa.

Promover vinculos con empresas, organizaciones y entidades para el desarrollo de las EFSRT,
pasantias o convenios de colaboracion.

Llevar el control de las inasistencias y recuperaciones de clases de los docentes.

Coordinar la ensefianza con los docentes del programa de estudios de Gestion Administrativa
de la aplicacion de técnicas y procesos de los contenidos.

Asequrar que los docentes elaboren silabos y materiales de ensefianza adecuados y alineados
con el plan curricular.

Participar en las reuniones de planificacion y coordinacion institucional.

Actualizacion periodica del reglamento y Carpeta de EFSRT.

Coordinar el desarrollo de las EFSRT de acuerdo al madulo de practica con los estudiantes.
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I) Supervisar y monitorear a los estudiantes de Gestién Administrativa que realicen sus EFSRT,
en el lugar real, las veces gue estipule el reglamento.

m) Realizar reuniones, liderando su desarrcllo, con la finalidad de evaluar cémo se esta llevando a

cabo la EFSRT del estudiante.

Registrar a los estudiantes en el sistema Web Gestion para el inicio y sequimiento de las EFSRT.

aluar los procesos de convalidacion de acuerdo al Reglamento de EFSRT.
K- ‘ p) [Evaluar los traslados externos de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Procesos Académicos.
o e ’ Apoyar en la elaboracion de materiales para el examen de suficiencia profesional.
___ 1) Capacitara los estudiantes de fodo el contenido del reglamento de EFSRT.
Hacer seguimiento y asesorar al estudiante en el desarrollo de la EFSRT y en |a elaboracion de
su informe.
Atender a los estudiantes, por teléfono o personalmente, cuando tengan alguna dificultad o
problema relacionado con el desarrollo de las EFSRT.
u) Verificar la autenticidad de los informes de practicas a través del software turnitin,
'f_ Iv} Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.
/w) Participar en procesos de seleccion, contratacion o renovacién del personal docente.
’ x) Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
#  N°428-2018- MINEDU.

S y) Participar de las actividades civicas y protocolares de la Institucion.
. z) Promover un buen clima institucional.
1 a) Ofras funciones que le asigne el director general.
“Alficulo 96°. Funciones de los docentes del programa de estudios de Gestion Administrativa.

Promover una formacién integral de los estudiantes, favoreciendo su realizacion personal y

profesional plena, asi como el ejercicio de su ciudadania.

Incentivar la participacion de estudiantes en el desarrollo de talleres artistico culturales.

Mantener actualizado el campus virtual con los datos y actividades correspondientes a su unidad

didactica.

d) Cumplir con la entrega oportuna de registros de notas, listas de asistencia, informes academicos
y otros documentos requeridos.

e) Participar en los devocionales diarios y en las jornadas de reflexion docente.

f) Presentar el informe técnico pedagdgico al finalizar el semestre académico.
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g) Subir las notas al sistema REGISTRA y al Intranet.

h) Aplicar el examen de recuperacion a los estudiantes con faltas justificadas por la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad.

i) Promueve y ejecuta proyectos productivos relacionados a la practica aplicada y empleabilidad

de los alumnos.

csafrolla competencias para la empleabilidad.
,[Reporta y presenta periodicamente los avances y logros de su area a la jefatura correspondiente

o
e Ja £
e

A
I} Fortalecer las capacidades de los estudiantes para que mejoren sus posibilidades de insercion,

y segun le sea requerido.

desarrollo laboral y social mediante competencias claves que disminuyan el riesgo de la
obsolescencia v que les permitan permanecer activos y productivos a lo largo de su vida,
posibilitando su trayectoria laboral.

m) Sies elegido como docente tutor organiza a los estudiantes para actividades co-curriculares

; -"n} Desarrollar en los estudiantes las competencias de: comunicacian, resolucion de problemas,

ol trabajo en equipo, adaptacion al cambio y orientacion al logro de resultados.

), “’{y 8) Preparar materiales escritos y audiovisuales para ensefianza de las unidades didaclicas a su
o cargo.

p) Ensefar de manera aplicativa el desarrollo de los silabos.

formatos indicados.

3 Participar en las reuniones de planificacion y coordinacion institucional.

Conocer el protocolo de seguridad de los laboratorios.

" Velar por el cumplimiento, por parte de los estudiantes, de las medidas de seguridad al interior

del laboratoric, cada vez que dicte alguna catedra o realice una practica de laboratorio.
= N HW} Dar las indicaciones basicas a los estudiantes, sobre los riesgos a los cuales estan expuestos y
3 cudles son las medidas de seguridad para evitar la ocurrencia de accidentes.
ot ; ':.:} Hacer cumplir las normas del uso de laboratorios.
y) Parlicipar en planes de estudio de recuperacion de ornato institucional.
z) Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.
aa) Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el |ES respeclo a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre

estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
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Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucién Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.
bb) Promover un buen clima institucional
cc) Ofras funciones que le sean asignadas por su superior.
Articulo 97°. Funciones del jefe de programa de estudios de Contabilidad.

a) Elaborar planes de la malla curricular y silabos del programa de estudios, en coordinacion con

Participar en pasantias a Institutos de Educacion Superior licenciados y acreditados, con la
finalidad de fomentar buenas practicas docentes.

Dar catedra de clases relacionadas a la malla curricular del programa de estudios de
Contabilidad.

Programar y realizar el monitoreo y acompafiamiento a los docentes del programa de
Contabilidad.

Promover vinculos con empresas, organizaciones y entidades para el desarrollo de las EFSRT,
pasantias o convenios de colaboracién.

Llevar el control de las inasistencias y recuperaciones de clases de los docentes.

Coordinar la ensefianza con los docentes del programa de estudios de Contabilidad de la
aplicacion de técnicas y procesos de los contenidos.

Asegurar que los docentes elaboren silabos y maleriales de ensefianza adecuados y alineados
con el plan curricular.

Participar en las reuniones de planificacion y coordinacion institucional,

Actualizacion periodica del reglamento y Carpeta de EFSRT.

Coordinar el desarrollo de las EFSRT de acuerdo al madulo de practica con los estudiantes.
Supervisar y monitorear a los estudiantes de Contabilidad que realicen sus EFSRT, en el lugar
real, las veces que estipule el reglamento.

Realizar reuniones, liderando su desarrollo, con la finalidad de evaluar como se esta llevando a
cabo la EFSRT del estudiante.

Registrar a los estudiantes en el sistema Web Gestion para el inicio y seguimiento de las EFSRT.
Evaluar los procesos de convalidacion de acuerdo al Reglamento de EFSRT.

Evaluar los traslados externos de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Procesos Académicos.
Apoyar en la elaboracion de materiales para el examen de suficiencia profesional.

Capacitar a los estudiantes de todo el contenido del reglamento de EFSRT.

Hacer seguimiento y asesorar al estudiante en el desarrollo de la EFSRT y en la elaboracion de

su informe.
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t} Atender a los estudiantes, por teléfono o personalmente, cuando tengan alguna dificultad o
problema relacionado con el desarrollo de las EFSRT.
Verificar la autenticidad de los informes de practicas a través del software tumitin.
Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.

articipar en procesos de seleccion, contratacion o renovacion del personal docente.
| Comunicar a las autoridades competentes las alerlas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.
Participar de las actividades civicas y protocolares de la Institucién
Promaver un buen clima institucional

aa) Otras funciones que le asigne el director general.

= 4y, ulo 98°. Funciones de los docentes del programa de estudios Contabilidad.

&) Promover una formacién integral de los estudiantes, favoreciendo su realizacion personal y
profesional plena, asi como el ejercicio de su ciudadania.

b) Promaver una formacién integral de los estudiantes, favoreciendo su realizacion personal y
profesional plena, asi como el ejercicio de su ciudadania.

Incentivar la participacién de estudiantes en el desarrollo de talleres artistico culturales.
Mantener actualizado el campus virtual con los datos y actividades correspondientes a su unidad
didactica.

Cumplir con la entrega oportuna de registros de notas, listas de asistencia, informes academicos
y ofros documentos requeridos.

Participar en los devocionales diarios y en las jornadas de reflexion docente.

Presentar el informe técnico pedagdgico al finalizar el semestre academico.

Subir las notas al sistema REGISTRA y al Intranet.

Aplicar el examen de recuperacion a los estudiantes con faltas justificadas por la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad.

Promueve y ejecuta proyectos productivos relacionados a la practica aplicada y empleabilidad

de los alumnos.
k) Desarrolla competencias para la empleabilidad.
I} Reportay presenta periddicamente los avances y logros de su area a la jefatura correspondiente

y segun le sea requerido.
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m) Fortalecer las capacidades de los estudiantes para que mejoren sus posibilidades de insercidn,
desarrollo laboral y social mediante competencias claves que disminuyan el riesgo de la
obsolescencia y que les permitan permanecer activos y productivos a lo largo de su vida,
posibilitando su trayectoria laboral.

e Y Irahajn en equipo, adaptacion al cambio y orientacién al logro de resultados.

JF""1

i p‘f Preparar materiales escritos y audiovisuales para ensefianza de las unidades didacticas a su
cargo.

Reportar los resultados periédicamente al jefe del programa de contabilidad en los formatos

indicados.

2 t) Participar en las reuniones de planificacion y coordinacion institucional.

I] Conocer el protocolo de seguridad de los laboratorios.

) Velar por el cumplimiento, por parte de los estudiantes, de las medidas de seguridad al interior
del laboratorio, cada vez que dicte alguna catedra o realice una practica de laboratorio.

w) Dar las indicaciones bésicas a los estudiantes, sobre los riesgos a los cuales estan expuestos y

cuales son las medidas de seguridad para evitar la ocurrencia de accidentes.

z) Participar en la elaboracién y actualizacién de los documentos de gestion.
' Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
: prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencién y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
?% No. 428-2018- MINEDU.
) Promover un buen clima institucional
“--J cc) Otras funciones que le sean asignadas por su superior.

Articulo 99°. Jefatura de unidad de bienestar y empleabilidad.

Responsable de brindar orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica

pre profesional y profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la

educacion superior al empleo. Es responsable de conformar un comité de defensa del estudiante, asi

como también de organizar el consejo de estudiantes. Realiza seguimiento integral de los estudiantes
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procurando su desempefio social arménico particularmente denfro de las aulas y, en forma general fuera

de ellas, con los estudiantes que salen a desarrollar actividades de vinculacién con la sociedad.

Estableciendo para ello, el respeto y obediencia a los deberes y obligaciones, derechos que le asisten a
los estudiantes.
Articulo 100°, Funciones del jefe de unidad bienestar y empleabilidad.

p)

Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.

Buscar y elaborar convenios con distintas instituciones para el beneficio del trabajador y
estudiante.

Establecer alianzas u convenios con empresas, municipalidades, ONGs u otras instituciones
para experiencias formativas en situaciones reales de frabajo, empleo y actividades de
proyeccion social.

Asegurar el desarrollo de diversos programas de bienestar social.

Planificar y gestionar actividades académicas de imposicion de distintivos y graduaciones.
Apoyar en la ejecucidn de ceremonias de enfrega de grado de bachiller y titulo técnico
profesional,

Promover actividades extracurriculares, culturales, deportivas y sociales que refuercen la
integracion y bienestar de los estudiantes, egresados, docentes y personal administrativo.
Atender las consultas e inquietudes de los estudiantes, docentes, personal administrativo y
publico en general.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Institucional por parte de los estudiantes, docentes y
personal administrativo.

Socializar el Reglamento Institucional con la comunidad educativa.

Tramitar el carnet estudiantil ante el MINEDU.

Velar por condiciones laborales seguras, inclusivas y respetuosas.

Incentivar a los estudiantes la participacién en eventos artisticos culturales, talleres, cursos y
reuniones para el proceso de titulacion e insercion laboral.

Responsable de cumplimiento y evaluacion del plan de seguimiento e insercion laboral de los
egresados.

Gestionar y coordinar con el responsable de topico y elareade psicopedagogia la
realizacion del servicio de diversas campafias de salud en bienestar de los estudiantes,
administrativos y docentes.

Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de la Institucion que permitan el bienestar del

personal y de los estudiantes.
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q) Conformar el comité de defensa del estudiante para la prevencién y atencion en casos de
hostigamiento sexual, discriminacion, entre ofros.

Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente en los simulacros programados.
Implementar herramientas que acerquen |a oferta de profesionales del instituto con la demanda
E b?ral del sector productivo, tales como bolsa de trabajo, ferias laborales, efc.

Actualizar periodicamente el sistema CONECTA (https://conecta.minedu.gob.pe/) con el que
cuenta la institucién.

Gestionar descansos médicos, permisos y otros tramites de los estudiantes.

Apoyar al area de Coordinacion Académica en el desarrollo del incentivo a la buena labor
docente.

Apoyar en los evenlos de empleabilidad dirigidos a los estudiantes: Charlas con empresas,
reclutamientos, conferencias y talleres en diferentes horarios.

Disefiar y/o ejecutar el Plan de seguimiento al egresado.

Actualizar y ejecutar las actividades que estan contempladas en el manual de seguimiento al
egresado.

Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o enlre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencién y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.

aa) Seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual.

%\, bb) Promover un buen clima institucional.

“integrante de la comunidad educativa.
Articulo 102°. Funciones del miembro del comité de defensa al estudiante:

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevencion y atencion del hostigamiento sexual,
en coordinacién con jefatura de unidad de bienestar y empleabilidad o la que haga sus veces.

b) Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevencion y atencion del hostigamiento sexual,
en coordinacién con jefatura de unidad de bienestar y empleabilidad o la que haga sus veces.
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c) Informar semestralmente a la Direccion general, las denuncias reportadas, preservando la
confidencialidad de los datos personales.

d) Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencias y denuncias

relacionadas al hostigamiento sexual y ofros, en las que se encuentre involucrado uno 0 mas

-estudiantes. En el referido Libro se debe consignar como minimo, la hora y facha de la denuncia,

la identificacién del denunciante y del denunciado y el detalle de los hechos denunciados. La

custodia de dicho libro es responsabilidad del presidente del Comité.

Recibir denuncias por parte de los estudiantes.

Informar a la familia, previa autorizacion de la victima, lo ocurrido.

Informar scbre el caso es obligatorio cuando denunciado y denunciante son menores de edad.

Informar a la victima y al presunto hostigador u hostigadora sobre los pasos a seguir luego de la

denuncia.

Orientar a la victima para que acuda a los servicios de atencion en casos de violencia: Linea

100, Centro de Emergencia Muijer u otros servicios similares que brinda el Estado.

Registrar en el libro de incidentes y denuncias todo lo relacionado al caso.

Trasladar la denuncia, en un plazo de 24 horas, a la instancia correspondiente para que inicie

las acciones respectivas.

Seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual, en coordinacion con la Unidad de

Bienestar y Empleabilidad o la que haga sus veces.

ﬁ ioso y equilibrado y que desea ante todo que esta armonia y este equilibrio se mantengan de
mado auténtico a través de todas vicisitudes. En todo este proceso del didlogo pastoral, el acento va

Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos de gestion.
Coordinar con el 4rea correspondiente y de manera permanente la consejeria espiritual a

estudiantes, docentes y personal administrativo.
¢} Atencion personalizada a estudiantes facilitando el desamollo personal y espintual.
d) Brindar atencion y apoyo emocional a los estudiantes, docentes y personal administrativo.
e) Apoyar en la organizacion de festividades religiosas y devocionales.
f) Formar y presidir el comité espiritual.

g) Organizar en forma mensual el rol de devocionales con personal administrativo.
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h) Fiscalizar en forma correcta y oportuna el desarrollo de los devocionales en las aulas.

i) Proponer acciones de mejora espiritual en toda la comunidad educativa.

j) Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de

I) Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.
lo 105°. Area de Psicopedagogia.
sponsable de identificar las necesidades estudiantiles, tanto de caracter socio-econdmico,

cial y de salud, garantizando su bienestar y derechos sin ningun tipo de discriminacién. Lo brinda

Brindar un servicio de tutoria integral a todos los estudiantes, atendiendo sus necesidades
académicas, emocionales y sociales.

Disefiar, implementar y dar seguimiento al plan de psicopedagogia, asegurando su adecuada
gjecucion y evaluacion continua,

Fomentar un ambiente educativo positivo que facilite la prevencién y solucion de problemas
personales, académicos y profesionales de los estudiantes.

Planificar, organizar y coordinar charlas y talleres de desarrollo profesional y fortalecimiento de
habilidades blandas, que faciliten y acompafien a los estudiantes en la toma informada de
decisiones sobre su formacion y proyeccion laboral.

Coordinar sus funciones psicopedagogicas y administrativas con las demés areas del inslituto.
Capacitar y asesorar a los docentes en la aplicacion de metodologias y uso de instrumentos
relacionados con la orientacion y seguimiento del estudiante.

Realizar eventos orientados al desarrollo del conocimiento y destrezas relacionados con la
organizacion y participacion comunitaria.

Organizar talleres que fortalezcan el clima |aboral con el personal administrativo y docentes.
Efectuar la evaluacion psicologica de los estudiantes derivados por docentes, asesores y
administrativos, realizando las acciones de ayuda necesaria.

j) Realizar atencién y seguimiento personalizado a aquellos estudiantes con necesidades

educativas especiales y comportamiente inadecuado.
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k) Disefiar y elaborar propuestas educativas innovadoras que consideren la diversidad étnica y
cultural de la comunidad estudianti.

l) Poner en marcha proyectos que mejoren la convivencia y fomenten la inclusion de los
estudiantes con necesidades educativas en la institucion.

m) Prevenir la desercién estudiantil: abandono de los estudios, fracaso escolar, acoso, violencia,

Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.

Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el |IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
%1 estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
/' Prevencion y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.

q) Seguimiento de las denuncias de hostigamiento sexual.

r) Promover un buen clima institucional.

s} Ofras funciones asignadas por su inmediato,

ulo 107°. Area de atencién basica de emergencia.

e

_. Es el responsable de la atencion primaria en cuanto a cualquier emergencia que puede suceder dentro

cuacion debe llenar el “Registro de evacuacion.
rticulo 108°. Funciones del responsable del drea atencién basica de emergencias (tépico)

%a. a) ldentificar posibles situaciones de emergencia médica que se pueden presentar en la institucién
@ (padecimientos de los trabajadores y estudiantes que se podrian complicar durante la
emergencia yfo urgencia, lesiones por accidentes de trabajo, etc).

Tener disponible el botiquin de primeros auxilios y ubicado en los lugares estratégicos
previamente elegidos.

Coordinar la capacitacion necesaria para todo el personal administrativo, estudiantes, los
miembros de |a brigada ylo coordinadores; sobre el procedimiento en caso de emergencia y/o
urgencia de diversos tipos.

Evaluar la condicion del paciente.

Proporcionar primeros auxilios a estudiantes, docentes, personal administralivo y visitantes en
caso de accidentes, desmayos, crisis convulsivas, heridas, entre olros.

f) Determinar la necesidad de traslado y cuidados médicos para el paciente.
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g) Mantener informado a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, sobre las acciones que realiza y
los requerimientos necesarios para la ejecucion de sus tareas.
h) Coordinar el traslado del paciente a un centro de salud u hospital en caso de requerir atencion
médica especializada.
— i) Administracion de medicamentos segln requiera la emergencia y segin receta médica.
fonitoreo de funciones vitales (presion arterial, temperatura, Respiracién, Pulso)
Curacion de heridas menores en caso de accidentes.

Realizar campanas informativas sobre primeros auxilios, prevencion de accidentes, higiene y
salud mental.

Realizar simulacros de evacuacidn y respuesta ante emergencias médicas o desastres
naturales.

Mantener el stock de medicamentos basicos en tdpico.

Llevar un registro detallado de todas las atenciones brindadas.

Elaborar informes pertinentes a su area.

Adoptar las medidas correctivas necesarias para mejorar la capacidad de respuesta, teniendo
como base la evaluacion realizada.

Promover un buen clima institucional.

Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

[ ticulo 109°, Jefatura de unidad de administracion.

Bsponsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la dptima gestion insfitucional; lo
-- area de informatica y sistemas, area de logistica, area de contabilidad, tesoreria/ caja,
i Mantenimiento y limpieza, seguridad y vigilancia.

ticulo 110°, Funciones del jefe de unidad de administracion.

a) Planificar y ejecutar, en coordinacion con la Direccion General, la gestion de los recursos

humanos en todos sus procesos, asegurando la contratacion del personal idoneo para

actividades pedagdgicas, {alleres y funciones administrativas.

Gestionar la adquisicion, registro y administracién de bienes y servicios necesarios para el

funcionamiento operativo de la Institucion, en coordinacion con las unidades administrativas.

Supervisar la gestion y mantenimiento de los espacios destinados a actividades educativas,

artisticas-culturales y de recreacidn, garantizando su adecuado uso y conservacion.

d) Administrar y mantener actualizados los archivos centrales y los registros de bienes y actividades
de la Institucién, asegurando la organizacion y disponibilidad de la informacion.
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e) Elaborar y dar seguimiento a los presupuestos econémicos y financieros, garantizando el

adecuado uso de los recursos de la Institucion.

f) Elaborar el reporte mensual de asistencia, tardanzas y permisos del personal administrativo.
g] Elabarar plamllaﬁ de sueldos y salarios.

asegurando su correcta redaccion y entrega oportuna al solicitante.

Gestionar el reconocimiento del personal que contribuye excepcionalmente con la Institucién.
Mantener actualizados los legajos y documentacion del persanal.

Organizar actividades conmemorativas por cumpleafios, aniversarios laborales, Dia del Maestro,
Dia del Trabajador, Dia de la madre, Dia del padre y ofras fechas institucionales.

Participar activamente en reuniones de equipo directivo y apoyar la toma de decisiones
institucionales.

Gestionar y supervisar las operaciones y la logistica de las actividades auxiliares de la
Institucion, optimizando los recursos disponibles.

Coordinar la implementacion de materiales educativos para el desarrollo de lalleres artistico-
culturales y otras actividades formativas.

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y contables de la Institucion, conforme
a la normativa vigente.

Participar en la elaboracion, revisién y actualizacién de los documentos de gestion institucional,
garantizando su alineacion con la normatividad aplicable.

Colaborar en la implementacion de estrategias para la prevencién y comunicacion de alertas
relacionadas con el hostigamiento sexual en la Institucién, en cumplimiento de la Ley 27942 y la
Resolucion Ministerial N® 428-2018-MINEDU.

Promover condiciones administrativas que favorezcan un clima organizacional adecuado,
fomentando la comunicacion efectiva y la coordinacion entre las diferentes areas.

Oftras funciones que le sean encargadas por el Director General, en el marco de sus

competencias y responsabilidades.



Articulo 111° Chofer

Garantizar el fraslado seguro, opartuno y eficiente del personal jerarquico de la entidad y/o personal
autorizado, bienes, materiales y documentos oficiales del Instituto, contribuyendo al cumplimiento de las
actividades academicas y administrativas.

Articulo 112°. Funciones del chofer

Programar el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo y velar por su conservacion.
=~ ¢) Revisar diariamente, antes del inicio de una determinada actividad, la lubricacion, combustible,
presion de llantas, faros, freno y ofros componentes para el buen funcionamiento del vehiculo.
Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado cuente con la
documentacion pertinente y prevision de repuestos.

Mantener en permanente estado de limpieza las unidades moviles.
Adaptarse a cambios logisticos segin las necesidades del instituto (eventos, excursiones,
horarios especiales).
Cumplir y hacer cumplir las normas de transito y las politicas institucionales durante la
conduccion.
Apoyar turnos de porteria y/o guardiania cuando no cumpla tareas de conduccion de vehiculos.
Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes, demoras, infracciones
cometidas e imprevistas para su inmediata reparacion y/o subsanacion.
Promover un buen clima institucional
_ : k) Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
- Articulo 113°, Area de tesorerial caja.

\ Recauda los recursos economicos, informa los ingresos y egresos de la institucién, de conformidad
‘eonfel presupuesto aprobado, las normas técnicas y legales.
“Afticulo 114°. Funciones del responsable del 4rea de tesorerial/caja

Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.
Presentar el estado de cuenta del IES San Lucas, a las instancias correspondientes.
Consolidar la informacion econémica financiera de la institucion durante el periodo fiscal.

Centralizar la recaudacion y distribucion de los fondos financieros y llevar las cuentas bancarias
del [ES.
e) Programar, ejecutar y controlar las acciones de tesoreria, supervisando el cumplimiento de las
normas y procedimientos administrativos relacionados con el area.
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f) Recepcionar y registrar pagos de matricula, pensiones, derechos académicos, certificados,
tramites administrativos, entre otros.

g) Emision de comprobantes de pago (boletas, facturas).

h) Realizar pagos a proveedores, servicios, planillas u obligacicnes operativas de la institucion.

Emitir declaraciones juradas de justificacion de gastos.

zér:arquea de caja diario de todas las fuentes de ingrese,

la integracion del PAT.

Efectuar el registro y control del presupuesto asignado al IES, de acuerdo con las disposiciones
de |as instancias correspondientes.

Llevar el registro y control de los ingresos y egresos del |ES.

Controlar las cuentas bancarias destinadas a ingresos y egresos y elaborar conciliaciones
bancarias.

Aplicar la correcta operacién de los sistemas de contabilizacion, fiscalizacion y tesoreria del IES.
Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el |ES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencién y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.

Promaover un buen clima institucional.

Otras funciones que le sean asignadas por la superioridad.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los documenios de gestion.

Consolidar el cuadro de necesidades de las diferentes areas.

Llevar el registro de los proveedores.

Solicitar cotizaciones y evaluar proveedores.

Registrar, almacenar y controlar los bienes adquiridos.

f) Verificar la disponibilidad de equipos y materiales en las aulas, los talleres y laboratorios.
g) Mantener actualizado el inventario de activos, materiales de oficina, utiles, equipos, etc.
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h) Disefar los procesos operativos en el almacén.
i) Atender las solicitudes de material para el desarrollo de las funciones administrativas del
Instituto.

i} Monitorear y coordinar el transporte de distribucién de equipos y materiales que se adquieran

estén de acuerdo a las especificaciones técnicas.

m) Asegurar que las adguisiciones y contrataciones se realicen conforme a las politicas
institucionales.

Monitorear el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a

prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.

p) Promover un buen clima institucional.

q) Otras funciones que le sean asignadas por la superioridad.

“AMiculo 117°, Mantenimiento y limpieza.

Informar las ocurrencias durante su jornada de trabajo.

Realizar rondas permanentes, verificando la limpieza de los ambientes del IES.

G ¢) Asistir obligatoriamente los dias festivos del IES, asi como ayudar a recoger el mobiliario y

ordenarlos en sus aulas.

1.’-.3;._, ) Mantener limpios los patios, escaleras, pasadizos, sala de profesores y oficinas administrativas.

¥ e) Diagnosticar permanentemente las necesidades de mantenimiento de los distintos ambientes.

] f) Realizar labores de jardineria.

g) Realizar labores de mantenimiento basicos (eleclricidad, carpinteria, gasfiteria).

h) Responder por las llaves de las diversas dependencias que estén a su cargo y entregarselas al
cambio de turno.

i) Quitar la mala hierba de las areas verdes, asi como la basura.
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i) Aplicar fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines, arboles y plantas
ornamentales cuando sea necesario.

k) Sembrar plantas ornamentales, arboles y pastos, asi como recolectar semillas en todas las
instalaciones asignadas.

idar los materiales y equipos asignados a sus funciones.

e \1‘__2“ L Hﬁ";‘a}.‘
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) Revisar conexiones en tableros generales y de distribucion (luz, informar el mal estado de la
placa de los interruptores y tomacorrientes.

Limpieza externa de focos, luminarias, aceitar chapas y bisagras de puertas y ventanas
Reparar carpetas y mesas, limpiar puertas y venlanas de madeara y/o mefal.

Detectar fugas y/o reemplazar grifos o cafios, realizar desatoros en aparatos.

Revisar y reparar trampas sanitarias, cambiar tubos de abasto.

Limpieza periédica de carpetas, escriforios, mesas, sillas, pizarras, estantes, armarios, cuidar
los ambientes del centro mientras realiza las ofras labores.

Mantener en buenas condiciones los dos modulos de los servicios higienicos.

Promover en los alumnos el buen uso de los servicios.

Observar e informar de inmediato a su jefe inmediato |as incidencias ocurridas.

Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.

Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos de gestion.

Promover un buen clima institucional.

i

s 'y'} Otras funciones que le sean asignadas por la superioridad.

A
ticulo 119°. Seguridad y vigilancia.
Brinda seguridad y vigilancia diariamente del local institucional, segun turnos y tareas
a8 ificas establecidas.
‘* gulo 120° Funciones del responsable de seguridad y vigilancia.

a) Realizar labores de vigilancia y seguridad
b) Realizar labores de seguridad y porteria de la institucion.
c) Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y materiales.

d) Registrar visitas y coordinar su ingreso de forma segura.



e) Supervisar sistemas de videovigilancia (camaras de seguridad, alarmas, sensores de
movimiento).
f) Apoyar en el orden y disciplina durante actividades académicas, eventos o situaciones

especiales.

Controlar y orientar el ingreso y salida del pablico en general, a quienes tratara con amabilidad
y respeto, teniendo en cuenta el horario establecido.

Intervenir en situaciones de peleas o conductas agresivas de forma no violenta.

Notificar a los responsables cualquier comportamiento problematico.

Controlar que los muebles, enseres, equipos y materiales que ingresen y salen de la institucion
cuenten con la autorizacién de la Direccion.

Detectar situaciones sospechosas y reportarlas de inmediato; coordinar con servicios de
emergencia si es necesario.

[) No permitir el ingreso de ninguna persona extrafia.

m) Verificar el cierre correcto de aulas, laboratorios, oficinas y otras areas al finalizar |a jornada.

n) Mantener contacto por radio, celular u otros medios con el equipo de vigilancia.

o) Registrar incidencias, anomalias y acciones realizadas durante el turno.

p) Apoyar a las diversas areas en eventos o actividades institucionales.

prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual gue pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucién Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.

Promover un buen clima institucional.

3 Ofras funciones que le sean asignadas por la superioridad.

~- fculo 121°. Area de Informatica y sistemas.

Responsable de proponer, formular, dirigir e implementar las politicas y los planes de uso de
ogias de la informacion para proparcionar un soporte eficaz de las operaciones realizadas por las
0 “difergntes unidades y/o dreas.

NI Adiculo 122°, Funciones del jefe del area de Informatica y sistemas.

a) Coordinar y supervisar el correcto uso de los sistemas y equipos tecnologicos.

b) Asegurar el soporte técnico a todos los usuarios (docentes, administrativos y estudiantes).
¢) Disefiar, desarrollar, mantener y actualizar los sistemas informéticos institucionales.

d) Administrar la infraestructura tecnolégica (red, internet, equipos).

e) Apoyar en los pracesos de mejora institucional y acreditacion, mediante evidencia digital,
e Y



f) Elaborar manuales, guias y documentacion técnica que faciliten el uso de los sistemas
informaticos por parte de estudiantes, docentes y personal administrativo,
@) Asegurar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de los datos institucionales, disefiando
i implm_entando. politicas de seguridad y respaldo de la informacion.
inistrar y gestionar perfiles y credenciales de acceso a plataformas institucionales (correo,
sistemas académicos, Moodle, etc.), asegurando que los usuarios autorizados puedan ingresar
y usar correctamente los servicios tecnoldgicos.
Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.
Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el |ES respecto a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.
Promover un buen clima institucional
Otras que le asigne su jefe inmediato superior

Es el responsable de disefiar, crear y mantener sitios web, proporcionando en el proceso un
antal online coherente y facil de usar para los usuarios y comunidad educativa,

il ."! 0 124°. Funciones del responsable del desarrollador web.
.

Disefiar y desarrollar sistemas web (matricula, asistencia, informes, control de notas, efc.).
Administrar bases de datos institucionales.

Generar reportes automaticos para distintas areas.

Integrar plataformas existentes con sistemas externos (como Moodle o correo institucianal).
Dar mantenimiento continuo a los sistemas desarrollados.

Realizar pruebas v ajustes continuos para asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas
desarrollados.

Coordinar las fases del proyacto web, asegurando una comunicacion efectiva con los usuarios

y cumpliendo con los plazos establecidos.

Implementar y mantener los sistemas desarrollados en entornos de servidor institucionales.

i) Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos de gestion.

j)  Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el |ES respeclo a
prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir contra o entre

estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
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Prevencién y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.
k) Promover un buen clima institucional.
[) Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
~—Agticulo 125°. Mantenimiento y Soporte técnico.

E5 el responsable del funcionamiento y actualizacion del sistema, trabajando con el objetivo de
antarse a posibles problemas para evitarlos, asimismo se focaliza en el usuario y en la ayuda que

et
g
ul L

o1 s g8 pleda brindar para realizar un correcto uso del sistema.

proyeciores, redes, efc).

b) Realizar diagnéstico, mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, Incluyendo
reparacion o reemplazo de partes o periféricos para asegurar su funcienamiento 6ptimo.

¢) Instalary configurar equipos y programas necesarios en las instalaciones de estudio y de trabajo
I' (Office, antivirus, navegadores, etc.).

, "‘ 23 d) Administrar y monitorear la red local y conexion a Internet.

e) Capacitar a usuarios en el uso de herramientas tecnolégicas (como correo, Drive, Moodle).

f) Proponer estrategias de mantenimiento alineadas a las necesidades tecnologicas de la
institucion.

2 g) Realizar seguimiento y registro de incidentes técnicos, documentando soluciones aplicadas y
tiempos de atencion.

) Coordinar con proveedores y soporte técnico externo cuando sea necesario, y brindar
A capacitaciones basicas sobre el uso de equipos (impresoras, escaneres, proyectores, elc).
Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos de gestion.

- J,‘l Comunicar a las autoridades competentes las alertas que se presenten en el IES respecto a
. prevenir y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que pudieran ocurrir conlra o entre
estudiantes, personal docente y administrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de
Prevencion y Sancién de Hostigamiento sexual, y en concordancia con la Resolucion Ministerial
No. 428-2018- MINEDU.

k) Promaver un buen clima institucional

[) Ofras que le asigne su inmediato superior.
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TiTULO V
DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO XV.
RATACION, DEBERES Y OBLIGACIONES, DERECHOS, ESTIMULOS, DEL PERSONAL
DIRECTIVO, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y PERSONAL DOCENTE.

al sentido, no podra contratarse a personas que cuenten con sentencia consentida o ejecutoriada
__por los delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos contra la libertad sexual o fréfico llicito de

®
X

O
Articulo 128°; Deberes y obligaciones del personal directivo.

Tt
e

Ejercer liderazgo institucional, supervisando y promoviendo la mejora del proceso academicos
y administrativos.

Participar en eventos académicos que contribuyan al fortalecimiento de su gestion pedagégica
e institucional.

Mantener un comportamiento ético y moral acorde con Ia funcion que desempefia, y los valores
y principios cristianos dentro y fuera de la institucian.

Participar activamente en la elaboracién de los instrumentos de gestion (PEI, PAT, RI, entre
otros)

Participar en |a elaboracion y ejecucion de proyectos productivos.

Asistir correctamente uniformado al centro laboral, conforme a las disposiciones institucionales.
Participar en las asambleas ordinarias y extraordinarias convocado por la plana jerarquica e
instancias correspondientes.

h) Fomentar un buen clima institucional.

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

i) Proponerlos programas de estudios a ofrecer considerando las demandas del mercado laboral.

- e



k) Cumplir y hacer cumplir la normativa institucional y disposiciones legales vigentes.
Articulo 129°. Deberes y obligaciones del personal administrativo
Son deberes del personal administrativo:

a) Se oforgard una tolerancia maxima de cinco (5) minutos para el ingreso a la jornada laboral,
aplicable Gnicamente cuando la tardanza sea ocasionada por factores climatologicos,
participacion en actividades institucionales autorizadas, realizacion de horas extraordinarias de
trabajo el dia anterior u ofras causas debidamente justificadas y sustentadas con la
documentacion correspondiente.
La folerancia establecida en el parrafo precedente no sera aplicable en casos de tardanzas
consecutivas, reiteradas o cuando se evidencie un uso indebido de este beneficio.
Las inasistencias injustificadas daran lugar al descuento de la remuneracion en forma
proporcional al tiempo no laborado, de conformidad con la normativa laboral vigente.
En el caso de las tardanzas injustificadas, el descuento se efectuara en forma proporcional
al tiempo efectivamente no laborado. Para tal efecto, el calculo se realizara tomando como base
la remuneracion mensual del trabajador, determinando el valor de la remuneracién por hora y
par minuto, conforme al siguiente procedimiento:

« Valor de la remuneracién diaria: Remuneracion mensual + 30.

« Valor de la remuneracion por hora: Remuneracion diaria + numero de horas de la jornada

ordinaria de trabajo.
« Valor de la remuneracién por minuto: Remuneracion por hora + 60.
« Descuento por tardanza: Valor de la remuneracion por minuto * nimero de minutos de
tardanza.

Cuando la tardanza injustificada sea igual o superior al cincuenta por ciento (50 %) de la jornada
ordinaria de trabajo, o por su duracién afecte el normal desarrollo de las labores insitucionales,
ademés del descuento correspondiente, constituira una falta disciplinaria y podra dar lugar a la
aplicacién de las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento Institucional, previa
evaluacion de las circunstancias del caso y respetando el derecho de defensa del trabajador.
Registrar y firmar diariamente su asistencia en el sistema o registro oficial de control.
Desempefiar con eficiencia, responsabilidad y diligencia las funciones inherentes a su cargo.
Mantener actualizada la documentacion administrativa e institucional bajo su responsabilidad.

Mantener un comportamiento ético y moral acorde con los principios y valores institucionales,

tanto dentro como fuera de la institucion.
f) Asistir a la institucion con el uniforme institucional
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Mujeres: blusa de vestir manga % color celeste claro, corbatin azul noche con lineas delgadas
plateadas, falda de vestir (tela poliéster, color azul noche, tablero simple, no cefido al cuerpo,
debajo de la rodilla) zapato de vestir cerrado, color negro, tacos N°05 o ballerinas,

Hombres: camisa de vestir manga larga color celeste claro, corbata de vestir color azul noche

con logo institucional, pantalon de vestir (color azul noche, con pinzas, no pitillo ni semipitillo)

zapalos de vestir color negro, correa negra y medias negras.
mismo se precisa que el uso del polo institucional seré Unicamente usado los dias viemes.
Participar activamente en las actividades formativas institucionales, incluyendo los devocionales.

j) Contribuir al fortalecimiento de un adecuado clima institucional, promoviendo el respeto y el
" trabajo en eguipo.

3% k) Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo.

/ Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre incidencias o imegularidades en el area.

y las actividades inherentes a la funcion docente,

E Las inasistencias injustificadas daran lugar al descuento de la remuneracién en forma
;1:1" W proporcional a las horas académicas no dicladas, de conformidad con la normativa laboral

¢ vigente.
En el caso de las tardanzas injustificadas, el descuento se efectuara en forma proporcional al
tiempo efectivamente no laborado, tomando como base el valor de la hora académica asignada
%, al docente, conforme al siguiente procedimiento:
.ﬂ « Valor por minuto: Valor de la hora académica + 45.

/4« Descusnto por tardanza: Valor por minuto  nimero de minutos de tardanza.

Cuando la tardanza injustificada impida el inicio oportuno de la sesién de aprendizaje, afecte el
desarrollo de las actividades académicas o implique la pérdida de una o méas horas académicas,
ademés del descuento correspondiente, constituiré una falta disciplinaria y podra dar lugar a la
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aplicacion de las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento Institucional,
respetando el debido procedimiento y el derecho de defensa del docente.
c) Registrar y suscribir diariamente su asistencia en el sistema o registro oficial de control. En el
caso de jornadas con horario continuo, el registro se efectuara (nicamente en dos momentos:

al/igg,resc-y a la salida. Cuando exista interrupcion o intervalo entre horas académicas (horario
no confinuo), el docente debera realizar el marcaje de salida y un nuevo marcaje de ingreso al
// reiniciar sus labores. El incumplimiento del registro, desde la primera ocurrencia, dara lugar al
descuento total de las horas no registradas en el reloj.
Iniciar y culminar |as sesiones de aprendizaje en el horario establecido
Presentar y mantener aclualizado el portafolio docente (silabo, sesiones de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion, registros, entre ofros) en la plataforma virtual, el cual debera estar
completo hasta las 23:59 horas del dia domingo de cada inicio de semana. El incumplimiento
sera sancionado de manera progresiva, segln el siguiente detalle:
e Primera ocurrencia, llamada de atencion;
¢ Segunda ocurrencia, memaorandum;
e Tercera ocurrencia, registro como antecedente para la evaluacién de la continuidad del
vinculo contractual y para la eventual no renovacién en el siguiente periodo académico.
Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje conforme a los silabos y
lineamientos institucionales.
Registrar y reportar oportunamente las calificaciones y asistencia de los estudiantes en el
sistema establecido.
Evaluar el desempefio académico de los estudiantes de manera objetiva, oportuna, uilizando
instrumentos de evaluacién que garanticen la validez, confiabilidad y eviten la subjetividad en el
proceso evaluativo.
Mantener una conducta ética y moral acorde con los principios y valores institucionales, dentro
y fuera de la institucion.
Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos productivos institucionales.
Asistir al centro laboral correctamente uniformado, conforme a las disposiciones insfitucionales:

Mujeres: blusa de vestir manga % color celeste claro, corbatin azul noche con lineas delgadas

plateadas, falda de vestir (lela poliéster, color azul noche, tablero simple, no cefiido al cuerpo,
debaijo de la rodilla) zapato de vestir cerrado, color negro, tacos N°05 o ballerinas,

Hombres: camisa de vestir manga larga color celeste claro, corbata de vestir color azul noche
con logo institucional, pantalén de vestir (color azul noche, con pinzas, no pitillo ni semipitilio)

zapatos de vestir color negro, correa negra y medias negras.
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Asi mismo se precisa que el uso del polo institucional serd unicamente usado los dias
viernes.

En el caso de sesiones practicas, el uso del uniforme estard sujeto a previa autorizacion
mediante solicitud.

ifcumplimiento de las disposiciones sobre el uso del uniforme daré lugar a la aplicacion

progresiva de las siguientes medidas disciplinarias:

" = Primera vez: Llamada de atencion verbal

e Segunda vez: Memorandum

h\ e Tercera vez: Registro como antecedente para la evaluacion de la continuidad del vinculo
contractual y para la eventual no renovacion en el siguiente periodo academico.

Brindar asescramiento de calidad para los Trabajos de Aplicacién Profesional, conforme a las
disposiciones académicas establecidas.

B ) Ejercer la funcion tutorial cuando le sea asignada, brindando acompafiamiento académico y

cuando exista justificacion debidamente validada por el drea de Bienestar y Empleabilidad,
incluyendo el servicio de Psicopedagogia como parte integrante de dicha area. Dicha
justificacion debera ser presentada dentro de un plazo méaximo de cinco (5) dias habiles
posteriores a la ocurrencia del hecho; no se admitirén justificaciones extemporaneas, salvo
casos debidamente sustentados.

En los casos de afencion o seguimiento psicopedagogico debidamente acreditado, se
garantizara el derecho a la subsanacion de evaluaciones y actividades académicas. Cuando la
atencién se realice en horario académico, el area de Psicopedagogia emitira una papeleta de
atencion correspondiente, la cual permitira justificar la inasistencia y acceder a la subsanacion
respectiva.

Asimismo, se establece un maxime de dos (2) recuperaciones para evaluaciones y trabajos
académicos por unidad didctica durante el periodo académico. En el caso de justificacion de
inasistencias, estas seran como maximo 4 veces.

Aplicar criterios de flexibilidad pedagogica y evaluativa Gnicamente en casos debidamente
justificados, tales como condiciones de salud fisica o mental, o necesidades de caracter
cognitivo, debidamente acreditadas por las instancias correspondientes.

r) Recuperar clases Unicamente previa coordinacion efectiva con los estudiantes y jefe de
programa, asi mismo de la autorizacién de Unidad Académica y Coordinacion Académica,
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asegurando su disponibilidad. No seran vélidas las recuperaciones que no cumplan con estas
condiciones.

% Contar con una cuenta bancaria activa en el Banco de Crédito del Peri (BCP) para efectos de

pago.
Utilizar obligatoriamente los equipos de proteccion personal (EPP) durante el desarrollo de

sesiones practicas, segin corresponda.
Abstenerse de incurrir en conductas que generen conflicto de intereses, trato discriminatorio o

alquier forma de acoso, garantizando un ambiente seguro y respetuoso.

articipar en actividades de capacitacion, actualizacion y eventos académicos que fortalezcan
“su desempefio profesional.

w) Participar en asambleas y demas actividades institucionales convocadas por la direccion o la

Recibir el apoyo permanente de la comunidad educativa para mejorar la gestion institucional.
Recibir un trato digno, respetuoso y libre de cualquier forma de discriminacion por parte de los
miembros de la comunidad educativa.

Acceder a programas de capacilacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional.

Contar con los recursos materiales, técnicos y administrativos necesarios para el adecuado
desarrollo de la gestion institucional.

Solicitar y acceder a permisos y licencias conforme a la normativa vigente.

Ser informado de manera oportuna sobre las disposiciones, acuerdos y decisiones
institucionales que correspondan a su &mbito de competencia.

Acceder a informacion institucional necesaria para el adecuado ejercicio de sus funciones y la
toma de decisiones.

Gozar de los beneficios laborales conforme a la normativa vigente.

Articulo 132°: Derechos del Personal administrativo
Son derechos del personal administrativo:

a) Ser considerado para participar en las procesos de planificacion, ejecucion y evaluacion de las

actividades y planes institucionales.
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b) Recibir capacitacién, actualizacion y perfeccionamiento profesional de manera continua.
c) Recibirinduccion y orientacion institucional para el adecuado desempefio de sus funciones.
d) Solicitar y acceder a informacion y documentacién necesaria para el cumplimiento de sus

funciones.

Solicitar permisos y licencias conforme a la normativa vigente.

Recibir un trato digno, respetuoso v libre de discriminacién por parte de todos los miembros de
la comunidad educativa.

Recibir reconocimiento y estimulos por desempefio destacado en beneficio de la institucion.
Contar con los recursos, materiales y herramientas necesarias para el adecuado cumplimiento
de sus funciones.

Ser informado oportunamente sobre disposiciones y decisiones institucionales que afecten el
desarollo de sus funciones.

Ejercer sus funciones en un ambiente adecuado que garantice su bienestar y seguridad y
condiciones laborales dignas

Percibir los beneficios laborales y gozar de los derechos gue le correspondan, conforme a la
normativa vigente.

Articulo 133°: Derechos de los docentes

Gozar de los derechos que le corespondan conforme a la normativa vigente,
independientemente de su régimen o modalidad de contratacién.

Ser considerados para participar en los procesos de planificacion, ejecucion y evaluacion de las
LA . actividades académicas e institucionales, conforme a las disposiciones establecidas.

Acceder a programas de capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional.
Solicitar y recibir informacién sobre los resultados de su evaluacion de desempefio docente.
Recibir trato digno, respetueso y sin discriminacién por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Recibir reconocimiento y estimulos por desempefio destacado en beneficio de la institucion.
Contar con los recursos, materiales educativos y condiciones necesarias para el adecuado

desarrcllo de sus actividades académicas.

h) Ejercer autonomia en el desarrollo de sus estrategias metodologicas, en concordancia con el
silabo y los lineamientos institucionales,

i) Ejercer su derecho de defensa, presentando los descargos correspondientes en los procesos

administrafivos o disciplinarios que correspondan.
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|} Contar con un ambiente de trabajo seguro que garantice su integridad fisica, emocional y
profesional.
k) Percibir los beneficios laborales y gozar de los derechos que le correspondan, conforme a la

: a institucion, asegurando fransparencia y constancia de su entrega. Los estimulos pedran consistir en:
a) Incentivos econdmicos, conforme a la disponibilidad presupuestal.

b) Reconocimientos formales, tales como diplomas, constancias o menciones honorificas.

c¢) Emision de Resolucion Directoral por desempefio destacado.



CAPITULO XvI
DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES, ESTIMULOS Y PROTECCION A LOS ESTUDIANTES

Articulo 135°, Estudiantes

Son estudiantes del instituto, quienes estan debidamente matriculados en los cursos regulares
dio o en los programas de extension profesional, de conformidad con lo establecido en esta ley
s Flagormativa correspondiente.

24 “Articulo 136°. Derechos de los estudiantes.

erechos de los estudiantes:

Acceder a una educacién de calidad, acorde con el perfil de egreso del programa de estudios.

Recibir trato digno, respetuoso y sin discriminacion por parte de todos los miembros de la

comunidad educativa.

Recibir orientacion académica, personal y profesional, asi como acceder a los senvicios de

bienestar estudiantil que favorezcan su desarrollo integral.

Organizarse para conformar el consejo de estudiantes, a fin de impulsar la colaboracion, apoyo

y participacion, entre estudiantes y las autoridades para la mejora institucional.

Recibir asesoramiento de calidad para el desarrollo del informe de las Experiencias Formativas

en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) y de los Trabajos de Aplicacién Profesional (TAP).

Convalidar las experiencias formativas solo con la experiencia laboral en el seclor productivo,

siempre que el estudiante desarrolle sus actividades o funciones alineadas con las unidades de

o Compelencia del programa de estudios. Sustentadas mediante cerlificado o constancia laboral,
A contrato y comprobantes de pago que detallen las actividades o funciones desempenadas.

7% 4il Contar con tolerancia de hasta cinco (5) minutos para el ingreso a la institucién por causas

g justificadas y debidamente acreditadas, siempre que no se trate de situaciones recurrentes.

) Promover ylo participar en proyectos productivos y actividades que contribuyan a su formacion

profesional y en bien de la institucion.

: ; "Acceder a becas de estudio e incentivos académicos o deportivos, de acuerdo con su

desempefio y la normativa vigente.

j) Acceso de manera oportuna a la informacion académica y administrativa, incluyendo
calificaciones, avance de notas, horarios y resultados de evaluaciones.

k) Participar en encuestas, evaluaciones de docentes y procesos de mejora institucional.

) Acceso a servicios de salud y seguimiento psicopedagdgico dentro de la institucion.

m) Gozar de la confidencialidad y proteccion de su informacion académica y personal.
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n) Utilizar las instalaciones y recursos institucionales, como bibliotecas, laboratorios, aulas virtuales
y herramientas tecnoldgicas necesarias para su formacion.

Ser informado de manera clara y oportuna sobre los pagos adicionales a matricula y pensién,
Ww-mediante comunicacidén directa, publicaciones institucionales ylo notificaciones escritas o
virtuales.

Conocer y participar en los procedimientos de revision o apelacion de calificaciones, sanciones
u otras decisiones académicas.

Denunciar actos de violencia, acoso o hostigamiento sexual, con garantia de proteccion,

atencion y seguimiento conforme a la normativa vigente.

- Turno mafiana
Hora de entrada de 07.00 am - 07.15 am
- Turno tarde
Hora de entrada de 12.30 pm - 12.45 pm
- Turno noche
Hora de entrada de 5.45 pm - 6.00 pm.
v En caso de llegar después de la hora establecida de ingreso, se registrara la tardanza

,  correspondiente en el control institucional.

" 3 Los dias lunes, los estudiantes que lleguen tarde participaran en un espacio de reflexion y
formacién espiritual (devocional).

Asistir de manera obligatoria vistiendo el uniforme correcto

Mujeres: Blusa manga %, chaleco, corbatin, falda con tablero simple y basta debajo de la rodilla,
zapato negro cerrado (taco N° 5 o ballerinas).

Varones: Camisa manga larga, corbata, pantalon clasico (no pitillo ni semipitilio), zapato de
vestir negro, medias negras o azules, correa negra.

d) Mantener una imagen personal adecuada, evitando el uso de ropa transparente, escotes
pronunciados, prendas de corte corto (tipo crop top), minifaldas, prendas cefidas. Asimismo,
deberan mantener el cabello limpio, aseado y correctamente peinado; no se permite el uso de
tintes, cortes con degradados exagerados o disefios, aplicable tanto a varones como a mujeres.
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e) Abstenerse de portar joyas y fanfasias; especificamente sortijas, aretes, brazaletes, cadenas,
pulseras, collares, piercing y otros similares, ademas evitar el uso del maquillaje. El
incumplimiento de esta disposicion dara lugar a la retencion temporal de los objetos no
permitidos, los cuales serdn devueltos Unicamente al finalizar el periodo académico. El area
encargada no asume responsabilidad alguna por la pérdida, dafio o extravio de dichos objetos
durante su retencion.

Mantener una conducta ética y responsable en todo momento, evitando acciones que puedan

afectar la imagen del instituto, incluyendo el uso del uniforme institucional en actividades
personales, externas o no autorizadas, asi como en transmisiones en vivo o publicaciones en

edes sociales. El incumplimiento de esta disposicion sera considerado falta y podra derivar en

A

! % ME edidas correctivas, incluyendo llamada de atencion, memorandum y, en casos reiterados,
: sanciones conforme a la normativa interna vigente.

g) Abstenerse de utilizar el nombre de la institucién para asuntos ajenos (religion, politica, etc.) y
sin la respectiva autorizacion.
—Asistir a las sesiones de orientacion, tutorfa o seguimiento psicopedagégico cuando sea
requerido por la institucion.
Parficipar activa y responsablemente en las actividades que la institucién programe con fines
educativos e institucionales, incluye devocionales, capacitaciones y actividades
extracurriculares dispuestas por la institucién.
Cuidar y hacer uso adecuado de la infragstructura, equipos, maquinarias, mobiliario y demas
implementos de la institucion, asegurando su integridad y funcionamiento.
-_k) Cumplir con las normas de sequridad y salud en el trabajo, incluyendo el uso de EPP en
& Y laboratorios.
» Abstenerse de ingresar a la institucion en estado etilico, asi como de consumir, portar,
comercializar o difundir bebidas alcohdlicas, cigarrillos, drogas u otras sustancias nocivas dentro
del Instituto.
Contar con la documentacion requerida de ingresante en original y a la vez haber cumplido todos
los pagos estipulados para ser considerado como estudiante e incluido en la nomina de
matricula.

Ser matriculado en los plazos fijados, caso contrario perderd automaticamente la vacante.

Cumplir de manera oportuna con todas las obligaciones econdmicas, académicas y de

asesoramiento asignadas por la institucion.
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p) Respetar los derechos, la dignidad y la integridad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

q) Contribuir a un clima institucional basado en el respeto, la convivencia arménica y el trabajo

colaborativo, con todos los integrantes de la comunidad educativa.

Mantener un rendimiento académico aprobatorio durante el periodo lectivo. El incumplimiento

46 este requisito implicara la pérdida del estimulo académico otorgado por el instituto.

0 138°. Organizacion estudiantil

archivos y tres vocales.

El consejo estudiantil es un organismo de apoyo, promocion y consulta de los estamentos

directivos del instituto; esta conformado por representantes de los estudiantes de todas las

promociones de cada programa de estudio y elegido democraticamente.

El consejo estudiantil estara conformado por un presidente, un vicepresidente, un secretario de

actas y archivos, un secretario de organizacion, un secretario de administracion, economia,

bienestar social y un secretario de prensa y propaganda, deporte y cultura.

Son funciones del consejo estudiantil:

- Recoger permanentemente las opiniones, ideas y sugerencias de los compafieros de aula y
presentarlas en reuniones.

- Participar de las reuniones de coordinacion y planificacion que la direccion u ofras areas
convoguen,

- Incentivar la participacion de los estudiantes en las actividades organizadas por |a institucion.

- Otras que disponga la institucion si fuese necesario.

actividades institucionales.
b) Emitir resolucién de felicitacion y reconacimiento por la publicacién de trabajos de investigacion,

articulos o ensayos, tanto dentro como fuera del instituto.
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¢) Conceder diplomas a los estudiantes que ocupen el primer y segundo puesto en rendimiento
académico por programa de estudio.

d) Otorgar la Beca por Excelencia Académica, consistente en la exoneracion del 100 % del pago
de matricula y cuotas para los estudiantes que ocupen el primer puesto en aprovechamiento
académico y conducta, y del 50 % para quienes ocupen el segundo puesto.

ceder un descuento a los estudiantes que efectien el pago total del ciclo académico
(matricula y cuotas) antes del inicio del periodo académico, de acuerdo a lo estipulado en el
TUPA.
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TITULO VL.
ATENCION, PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

CAPITULO XVIL.
ATENCION, PROTECCION, DEFINICION, PRINCIPIOS, CONFIGURACION DEL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL AL ESTUDIANTE

Ji__, 140°, Atencion y Proteccion al Estudiante

00 Es un compromiso de la IES y de foda la comunidad educativa, prevenir y sancionar las conductas
ge. hostigamiento sexual gue pudieran ocurrir confra o entre estudiantes, personal docente y
fipkstrativo, en cumplimiento de la Ley 27942, Ley de Prevencion y Sancion de Hostigamiento sexual,
cordancia con la Resolucién Ministerial N° 428-2018- MINEDU, ‘Disposiciones para la

'a) Conducta de naturaleza sexual: Comportamientos o actos fisicos, verbales, gestuales u otros
de connotacién sexual, tales como comentarios e insinuaciones; observaciones o miradas
lascivas; exhibicion o exposicion de material pornografico; tocamientos, roces o acercamientos
corporales; exigencias o proposiciones sexuales; contacto virtual; entre ofras de similar
naturaleza.

Conducta sexista: Comportamientos o actos que promueven o refuerzan estereolipos en los
cuales las mujeres y los hombres tienen atributos, roles o espacios propios, que suponen la
subordinacion de un sexo o género respecto del otro.

Hostigadola: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u orientacion
sexual, que es victima de hostigamiento sexual.

Hostigador/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u orientacion
sexual, que realiza uno o mas actos de hostigamiento sexual.

Queja o denuncia: Accién mediante la cual una persona pone en conocimiento, de forma verbal
o escrita, al instituto, hechos que presuntamente constituyen actos de hostigamiento sexual, con
el objeto de que la autoridad competente realice las acciones de investigacion y sancién que
correspondan.

f) Quejado/a o denunciadofa: Persona contra la que se presenta la queja o denuncia por

hostigamiento sexual.
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g) Quejosola o denunciante: Persona que presenta la queja o denuncia por hostigamiento sexual.
h) Falsa queja: Aquella queja, denuncia o demanda de hostigamiento sexual declarada infundada
por resolucién firme, la cual faculta a interponer una accién judicial consistente en exigir la
indemnizacion o resarcimiento y dentro de la cual debera probarse el dolo, nexo causal y dafo
establecidos en el Cddigo Civil,

yer-acoso: Manifestaciones de hostigamiento sexual o acoso por medios digitales.

Relacion de autoridad: Todo vinculo existente entre dos personas a través del cual una de
gllas tiene poder de direccién sobre las actividades de la ofra, o tiene una situacion ventajosa
frente a ella. Este conceplo incluye el de relacion de dependencia.

Relacién de sujecién: Todo vinculo que se produce en el marco de una relacion de prestacion
He servicios, formacion, capacitacion u otras similares, en las que existe un poder de influencia

de una persona frente a la otra.

) Situacion Ventajosa: Es aquella que se produce en una relacion en la que no existe una
posicion de autoridad atribuida, pero si un poder de influencia de una persona frente a la ofra,
aun cuando dichas personas inmersas en un acto de hostigamiento sexual sean de igual cargo,

nivel o jerarquia.

Principio de dignidad y defensa de la persona: |as autoridades y toda persona involucrada
en la prevencién y sancion del hostigamiento sexual deben acfuar teniendo en cuenta que la

persona humana y el respeto de su dignidad son el fin supremo de la sociedad y del Estado y
7 asegurando su proteccion, en la medida en que el hostigamiento puede generar un ambiente
I intimidatorio, hostil o humillante; o afectar la actividad o situacién laboral, docente, formaliva o
de cualquier otra indole de la persona hostigada.

Principio de gozar de un ambiente saludable y armonioso: Toda persona tiene el derecho
__ de ejercer sus actividades laborales, educativas, formativas o de similar naturaleza en un
ambiente sano y seguro, de tal forma que pueda preservar su salud, fisica y mental, y su
: h desarrollo y desempefio profesional,

' Principio de igualdad y no discriminacion por razones de género: El Instituto, autoridades
y toda persona involucrada en la prevencion y sancion del hostigamiento sexual deben
garantizar la igualdad entre las personas, independiente de su sexo o género, identidad de
género u orientacion sexual. Cualquier tipo de distincion, exclusion o restriccion, basada en tales

motivos, identidad de género u orientacion sexual que tenga por finalidad o por resultado
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menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos de las personas es
discriminacion y se encuentra prohibida.
d) Principio de respeto de la integridad personal: El Instituto, autoridades y toda persona
involucrada en la prevencién y sancion del hostigamiento sexual deben garantizar el respeto de
la integridad fisica, psiguica y moral de las partes involucradas.
Prir
involucrada en la prevencion y sancién del hostigamiento sexual deben intervenir en forma

pio de intervencion inmediata y oportuna: El Instituto, autoridades y toda persona

oportuna, disponiendo de manera inmediata la ejecucion de medidas de prevencion de actos de
hostigamiento sexual, asi como las medidas de proteccion de las victimas con la finalidad de
responder efectivamente.

Principio de confidencialidad: La informacion relativa a la identidad de las personas afectadas
en los procedimientos regulados por la Ley y el Reglamento tienen caracter confidencial, con el
propdsito de proteger su dignidad, integridad y seguridad.

Principio del debido procedimiento: Los/as participantes en los procedimientos iniciados al
amparo de la presente norma, gozan de todos los derechos y garantias inherentes al debido
procedimiento, que comprende, el derecho a exponer sus argumentos, a ofrecer y producir
pruebas, a obtener una decisién motivada y fundada en derecho en un plazo razonable y todos
aquellos atributos derivados de su contenido esencial.

Principio de impulso de oficio: El Instituto, autoridades y todas las personas involucradas en
la investigacion y sancién del hostigamiento sexual, deben dirigir e impulsar de oficio el
procedimiento y ordenar la realizacion o practica de los aclos, asi como la obtencién de pruebas,
que resulten convenientes para el esclarecimiento de los hechos y la resolucion del
procedimiento.

Principio de informalismo: El Instituto, autoridades y todas las personas involucradas en la
investigacion y sancion del hostigamiento sexual deben interpretar |las normas contenidas en la
Ley y en el presente Reglamento de forma més favorable a la admisién y decision final de la
queja o denuncia; sin afectar los derechos e intereses de los/las quejosos/as o denunciantes y
quejados/as o denunciados/as, por exigencia de aspectos formales que pueden ser subsanados
dentro del procedimiento, siempre que dicha excusa no afecte derechos de terceros o el interés
“§ publico.

Principio de celeridad: El Instituto, autoridades y todas las personas involucradas en la
investigacion y sancion del hostigamiento sexual deben ajustar su actuacion de tal modo que se

eviten actuaciones procesales que dificulten el desarrollo del procedimiento o constituyan meros

formalismos, a fin de alcanzar una decision en los plazos legalmente establecidos.
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k) Principio de no revictimizacion: Las autoridades y personas involucradas en el proceso de
investigacion deben adoptar todas las medidas necesarias en el marco de la Constitucién
Politica del Perl y los Tratados Internacionales para evitar que la victima de hostigamiento
sexual sea revictimizada.




CAPITULO XV,
SUPUESTOS Y REQUISITOS PARA QUE SE CONFIGURE EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 143°, Configuracién y manifestaciones del hostigamiento sexual.

a) El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta

de naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige.
Esta conducta puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o afectar la actividad o
situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra indole de la victima, aunque no
necesariamente se requiere de dichas consecuencias.

b) Laconfiguracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de quien hostiga
sea reiterada ni que el rechazo de la victima sea expreso. La reiteracion puede ser considerada
como un elemento indiciario.

) Elhostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de jerarquia entre
la persona hostigada y la hostigadora o si el acto de hostigamiento sexual se produce durante o
fuera de la jornada educativa, formativa, de trabajo o similar; o si este ocurre o no en el lugar o
ambientes educativos, formativos, de trabajo o similares.

‘v. J-::1} El hostigamiento sexual puede manifestarse a través de cualquier conducta que encaje en el
' articulo 6 de la Ley de la presente.

e) El Instituto, para efectos de la investigacién y sancién correspondientes, determina la
configuracién del hostigamiento sexual segun lo establecido en el en el articulo 6 de la Ley de
la presente.

Cuando la persona hostigada es menor de 18 afios se consideran, para efectos de determinar
la sancion correspondiente, cualquier acto de hostigamiento sexual, como acto de mayor
N, gravedad.

144°. Supuestos que pueden configurar hostigamiento sexual.

Sin ser excluyentes, se consideran como supuestos que pueden configurar hostigamiento

sexual, las siguientes:

Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada

por la victima, que atente o agravie su dignidad, o ejercer actitudes de presion o intimidatorias
con la finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual, o para reunirse o salir con

la persona agraviada.



d) Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposicicnes sexuales, gestos obscenos o exhibicion a traves de
cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima tales como: escritos con mensajes de contenido sexual,

exposiciones indecentes con contenido sexual y ofensivo, bromas obscenas, preguntas, chistes

AN LUE ﬂ‘\’:f‘?\ 0 upns de contenido sexual; conversaciones con términos de corte sexual, miradas lascivas

" reiteradas para citas con quien ha rechazado tales solicitudes, comentarios de contenido sexual
N o de la vida sexual de la persona agraviada, mostrar reiteradamente dibujos, grafitis, fotos,
revistas, calendarios con contenido sexual, entre otros actos de similar naturaleza.
Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual
que resulten ofensivas y no deseadas por la victima tales como: rozar, recostarse, arrinconar,

besar, abrazar, pellizcar, palmear, obstruir intencionalmente el paso, entre ofras conductas de

similar naturaleza.

con insinuaciones sexuales, comentarios, chistes o fotografias con contenido sexual.
h) Llamadas, mensajes o notas andnimas, con contenido sexual.
i) Amenaza o difusion de rumores de caracter sexual, fotografias o videos de contenido sexual.

s Articulo 145°, Deber de proteccion en los casos de hostigamiento sexual,

a) El hostigamiento sexual es un riesgo psicosocial que amenaza la dignidad e integridad de las
personas en tanto puede generar un ambiente intimidaterio, hostil o humillante; o afectar la
actividad o situacion laboral, docente, formativa o de cualquier ofra indole de la persona
hostigada

El Instituto garantizara a las personas que denuncian actos de hostigamiento sexual, el acceso
a las medidas de proteccion que resulten idoneas para la proteccion de sus derechos, asi como
otras medidas que permitan evitar nuevos casos de hostigamiento, con independencia del tipo
de vinculo que tales instituciones tengan con las victimas, respetando Ias reglas establecidas

en el presente Reglamento.

El procedimiento de investigacidn y sancién del hostigamiento sexual no enerva el derecho de la victima
de acudir a ofra instancia que considere pertinente para hacer valer sus derechos. En ningln caso se
puede exigir como requisito de procedencia haber recumido previamente al procedimiento de

investigacion y sancion regulado en la Ley y el presente Reglamento.
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CAPITULO XIX.
INTEGRANTES DEL COMITE DE DEFENSA AL ESTUDIANTE PARA LA INTERVENCION EN
CASOS DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL, VIOLENCIA Y DISCRIMINACION.

Articulo 147°. De los integrantes del comité de defensa al estudiante.

La Jefatura de Unidad de bienestar y empleabilidad o la que haga sus veces preside y es |a encargada
de formar el comité de defensa del estudiante el cual estara integrado por un total de 4 integrantes, con
sus respectivos suplentes, garantizando la participacion de:

- Un representante del personal docente.

n répresentante del personal administrativo.

Daos representantes de la poblacion estudiantil.

rticulo 148°. De la vigencia de la conformacion del Comité de defensa al estudiante.

e un afo (01) afio, pudiendo ser designados nuevamente. El tiempo de participacion de los
sentantes designados est4 sujeto al vinculo laboral o estudiantil que tenga el representante. En
so los representantes no culminen el periodo establecido deben ser reemplazados por sus respectivos
_ suplentes y, de no conlar con eslos Gltimos se debe designar al reemplazante bajo los mismos
~Inecanismos establecidos en el presente Reglamento.

rticulo 149°, De los impedimentos para integrar el comité de defensa al estudiante.

hY

- h‘-"

=:5”"Se encuentran impedidos de integrar el Comité, aquellos que:

_ @) Han sido sancionados administrativamente o tienen procedimiento administrativo en curso.
) Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.
Tienen la condicién de procesado por los delitos de terrorismo, violacion de la libertad sexual y
tréfico ilicito de drogas u otros vinculados a corrupcion.
Estan incluidos en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos previstos en la Ley

N°29988, N® 30794 y N° 30801,

L dba sus veces, una declaracion jurada de no incurrir en alguno de los impedimentos sefialados, sin

'--: io de la verificacion posterior de dicha declaracion.

=)=



Articulo 150°. De las responsabilidades de los integrantes del comité de defensa al estudiante:
Para los fines de lo dispuesto en el presente Reglamento, el comite fiene las siguientes
responsabilidades:

a. Liderar las acciones de prevencién y atencion del hostigamiento sexual, previstas en la ley N*
27942, ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y su Reglamento, en coordinacion
g| al responsable de unidad de bienestar y empleabilidad o la que haga sus veces.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevencion y atencion del hostigamiento sexual,
en coordinacién con al responsable de unidad de bienestar y empleabilidad o la que haga sus
veces.

Informar semestralmente a la Direccion General, las denuncias reportadas, preservando la
confidencialidad de los datos personales, segln corresponda.

Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentre involucrado uno o mas
estudiantes. En el referido Libro se debe consignar como minimo, la hora y fecha de la denuncia,
la identificacion del denunciante y del denunciado y el detalle de los hechos denunciados. la
cusiodia de dicho libro es responsabilidad del presidente del Comité.
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CAPITULO XX.
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL.

Articulo 151°. Etapa de proteccion.

a) Laqueja o denuncia puede ser presentada por la presunta victima o un tercero, de forma verbal
0 escrita, presencial o electrdnica (correo institucional), ante el comité de defensa. Las quejas o
denuncias verbales son franscritas en un acta y suscritas por el secretario/a del comité.
Asimismo, en caso el comité tome conocimiento de hechos que puedan constituir hostigamiento
sexual a través de redes sociales, notas periodisticas, informes policiales u otras fuentes de
informacion, esta obligado a iniciar el procedimiento de oficio.

Al momento de la denuncia, se toma las medidas necesarias para asegurar el deber de
cenfidencialidad y la no revictimizacion, de conformidad con lo establecido por el presente
Reglamento y, supletoriamente, los que se encuentren reconocidos en la Ley N°® 30364 y su
Reglamento, El informe psicologico tiene caracter reservado y se puede incorporar a la

investigacion a peticion de la persona denunciante.

c) Elcomité otorgara a la presunta victima, las medidas de proteccion contempladas en el presente
Reglamento, en lo que corresponda, en un plazo no mayor a fres (3) dias habiles de conocidos
los hechos.

d) El comité, en un plazo de 3 dias, corre traslado de la gueja o denuncia al denunciado para que
presente sus respectivos descargos en el plazo de 5 dias calendarios. Con o sin los descargos,
evalla los hechos denunciados, determinando, en la etapa de instruccion, el inicio o el archivo

de la denuncia, conforme a los resultados de la investigacion preliminar.

iculo 152°. De la atencidn psicoldgica

y  El Instituto, a través del comité de defensa, en un plazo no mayor a un (1) dia habil, pone a
disposicion de la victima los canales de atencién médica y psicolégica.

' El informe que se emite como resultado de la atencién médica o psicologica, es incorporado al
procedimiente y considerado medio probatorio, solo si la victima lo autoriza.

“=Articulo 153°. De la informacion que debe contener la queja o denuncia.

Identificacion completa de la persona quejada o denunciada: nombre, descripcion fisica, entre
ofros.

Lugares, fechas, horarios, medios probatorios.

Descripcion de los hechos.

Descripcion de como el incidente hizo sentir a la victima, en relacion a la afectacion de su

dignidad u otros derechos fundamentales, debido al presunto acto de hostigamiento.
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e) Detalle de cualquier accién emprendida por elfla quejoso (a) o denunciante, u ofras personas
para abordar el caso.
f) En caso que no se cuente con toda la informacion descrita, la queja debera ser igualmente
tramitada, sin excepciones.
Articulo 154°. De la etapa e investigacion.

Se encuentra a cargo del comité de defensa, quien realiza las siguientes actuaciones:

Emite un Informe Inicial de investigacién que contiene el pronunciamiento, disponiendo de forma
motivada: (i) el inicio o apertura de un procedimiento disciplinario contra la persona investigada;,
o, (ii) el archivo de la denuncia a los 7 dias de recibida la denuncia.

El informe Inicial de Instruccion que dispone la apertura del procedimiento disciplinario debe
contener: (i) La imputacién de cargos a la persona investigada, la cual contiene los hechos que
se le imputan; (i) El tipo de falta que configuran los hechos que se le imputan; (jii) las sanciones
que se pueden imponer; (iv) la identificacion del érgano competente para resolver; (v) La
identificacion del 6rgano al cual puede recurrir en via de apelacion; y, (vi) La base normativa que
les atribuye tal competencia.

Notifica el Informe Inicial de Instruccidn que dispone la apertura del procedimiento disciplinario
a la persona investigada para que presente sus descargos y medios probatorios; en un plazo de
cinco (5) dias calendario.

Emite el Informe Final de Instruccion en un plazo no mayor a diez (10) dias calendario desde la
apertura del procedimiento disciplinario, con o sin los descargos.

sillo 155°. Etapa resolutiva o de sancién.

La comision de disciplina o notifica el Informe Final de Instruccién a la persona investigada,

otorgandole un plazo de tres (3) dias calendario para presentar los descargos que considere

pertinentes.

Arfigulo 156°. Etapa de Impugnacion

Jontfa lo resuelto porla Comisién de disciplina, la persona sancionada o la persona denunciante, tiene
hﬂ a interponer Recurso de Apelacion. Las partes tienen un plazo maximo de cinco (5) dias
; calendario para interponer este recurso, contado desde la nofificacion de la Resolucion Final. Dicho

recurso es elevado por el drgano resolutivo a Direccién General, en el dia. La Direccion General debe

resolver la apelacion en un plazo maximo de 3 dias calendario.
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Articulo 157°.

En el marco del procedimiento disciplinario, la persona denunciante tiene derecho a ser informada de
las principales actuaciones que se realicen en el mismo, entre ellas:
a. Los descargos de la persona investigada, presentados en etapa de instruccion;

b. El Informe Inicial e Informe Final de Instruccion;

¥/ d. La decision de la comision de disciplina.
.'__:_ '_."’
Articulo 158°.

celOs :
—aor periodo vacacional. Las autoridades antes mencionadas deberan abstenerse de conocer la queja

a. Ser amigo intimo o enemigo manifiesto de cualguiera de las partes, demostrado por hechos
inequivocas;
b. Tener interés directo o indirecto en el resultado del proceso;

. Tener parentesco con cualquiera de las partes, dentro del cuarto grado por consanguinidad
o0 segundo por afinidad
. Cuando se presente cualquier motivo que pueda perturbar la imparcialidad y objetividad en

3 2% dbterminado responsabilidad administrativa disciplinaria, se aplica la sancién de despido por falta grave,
rme al Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
( petitividad Laboral aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR que regula el régimen laboral
E'i::uml.]n de la actividad privada.

Articulo 160°,

La desvinculacion del/de la presuntalo agresor/a o de la presunta victima, con el Instituto, antes o

después del inicio de la investigacién no exime al comité de defensa iniciar o continuar la investigacion

e imponer la posible sancion.
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Articulo 161°.

En el supuesto que el presunto hostigador sea el Director General o jerarquico, la queja se interpondra
ante el Promotor, segin sea el caso, quienes tendran a su cargo la investigacion y sancion.
Articulo 162°. Finalidad, oportunidad y tipo de medios probatorios

Los medios probatorios tienen por finalidad acreditar los hechos expuestos por las partes y producir
certeza en las autoridades a cargo del proceso de investigacién por hostigamiento sexual.

& =
.E:'""?I- LN

e '"'-'--'h'osﬁgamientn sexual probar lo que afirma en la queja presentada, al punto de crear una duda razonable

Declaracién de testigos.
Documentos pablicos o privados.

c. Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefénicos, fotografias, objetos, cintas de

grabacién, entre ofros.
‘ld. Pericias psicoldgicas, psiquiatricas, grafotécnicas, analisis biologicos, quimicos, entre ofros.
4 e. Cualquier otro medio probatorio idéneo.
Las partes podrén presentar las pruebas que estimen convenientes en las oportunidades que sefiala

"~ ~Taborales y académicas, entre ofras,  fin de evitar represalias luego de finalizado el procedimiento de
s ﬁ-':':_ jgacion, mas atn si el testigo facilitd el esclarecimiento de los hechos relativos al hostigamiento

hostigamiento sexual consistente en difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacion
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confidencial, sera sancionada de conformidad con lo establecido en el reglamento institucional segn
sea el caso.
Articulo 165°. Criterio para evaluar la existencia o configuracién del hostigamiento sexual.

A fin de remediar las diferencias de percepcion por parte del encargado de la investigacién al momento
de evaluar la existencia o configuracion del hostigamiento sexual, al emitir la Resclucion que declarara
fundada o infundada la queja, podra emplear el criterio objetivo de razonabilidad o discrecionalidad,

ando el examen de los hechos tomando en cuenta el género del (la) quejoso (a) de hostigamiento

E i
é‘bﬂf-‘: 1_'1’.“:_._"‘?.-" - ) ¢ " -
0 :;E:;pn{endlenduse que tanto varones como mujeres son iguales en derechos pero que tienen condiciones

al, cualidades, trayectoria laboral o nivel de carrera, personal, y situacién jerarquica del quejado,

correspondiente, la misma que debera imponerse teniendo en cuenta la proporcionalidad en funcion de
sufts Ma gravedad de la falta y el ambito de aplicacion de la misma.
Atticulo 167°. Responsabilidad por omision,

7 7 Ehdrgano encargado dicta las medidas de proteccion en un plazo maximo de tres (3) dias habiles,

dpthdos desde que se interpuso la queja o denuncia. Las medidas de proteccion son otorgadas de

5

a) Rotacion o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

b) Suspension temporal delide la presunto/a hostigador/a.

=



c) Rotacion o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por ella

d) Solicitud al rgano competente para la emision de una orden de impedimento de acercamiento,
proximidad a Ia victima o a su entorno familiar, o de entablar algin tipo de comunicacién con la
victima.

e) Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima. El érgano encargado

de-dictar las medidas de proteccién a favor de la victima también puede dictar determinadas
medidas de proteccion a favor de los/as testigos, siempre que resulten estrictamente necesarias
para garantizar su colaboracion con la investigacion.

resolucion que pone fin al procedimiento, el drgano encargado de sancionar puede establecer medidas

. tgmporales a favor de la victima con la finalidad de garantizar su bienestar.

a. Amonestacion escrita

Suspension
=1 c. Despido
I Si el responsable es un alumno, las sanciones podran ser:
a. Amonestacion escrita
Suspension hasta por un afio (dos semestres académicos)
Separacion definitiva del Instituto.

% Affitulo 171°. Falsa queja
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CAPITULO XXI.
MEDIDAS DE PREVENCION Y DIFUSION.

Articulo 172°. Evaluacién y diagnéstico

El Instituto realizara evaluacicnes anuales para identificar posibles situaciones de hostigamiento sexual,
o riesgos de que estas sucedan, dentro de su ambito de intervencion. Estas evaluaciones pueden estar

incluidas en los marcos mas amplios de evaluacion del clima laboral, educativo, o de cualquier otra

gs cuestionarios o cualquier otra herramienta de evaluacion deben garantizar el respeto del derecho a
|m|dad de losflas encuestados/as o enfrevistados/as. Tratandose de adolescentes, se debera tener

i=£l Institute brindara como minimo las siguientes capacitaciones para prevenir siluaciones de
fidstigamiento sexual:

a. Una (1) capacitacién en materia de hostigamiento sexual al inicio de la relacion laboral o
educativa, contractual u otra relacién de autoridad o dependencia. Estas capacitaciones
tienen como objetivo sensibilizar sobre |a importancia de combatir el hostigamiento sexual,
identificar dichas situaciones y brindar informacién sobre los canales de atencion de las
quejas o denuncias. La capacitacion no implica la desnaturalizacion del vinculo de caracter
civil que mantienen los prestadores de servicios con la entidad.

b. Informar a todos los estudiantes sobre el correcto tratamiento de las victimas, el desarrolio
del procedimiento, asi como la aplicacién de medidas de proteccion previstos en el articulo

170.2° del presente reglamento.

trahajadﬂres, estudiantes v prestadores de servicios, los formatos para la prasantacmn de la queja o

denuncia y la informacion bésica sobre el procedimiento.
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Articulo 175°. Acciones de prevencion del hostigamiento sexual

El Instituto, ademas de lo establecido en los articulos anteriores, desarrollara acciones de prevencion
del hostigamiento sexual, a través del comité de defensa del estudiante, conjuntamente con el
responsable de Bienestar y empleabilidad y el Director General, mediante:

a. Difusion de la Ley N° 27942, Ley de prevencion y sancién del hostigamiento sexual y su

espectivo Reglamento; asi como, formato de denuncia, el flujo del procedimiento y los plazos
con los que cuentan las autoridades u dérganos designados; a través de medios escritos,
electronicos, redes sociales, entre otros.

. Charlas o talleres informativos para la sensibilizacion de la comunidad educativa en materia de
prevencion del hostigamiento sexual.

Desarrollo anual de eventos de capacitacion sobre prevencion del hostigamiento sexual para la
comunidad educativa, asi como promocion de la investigacion vinculada al hostigamiento sexual
a nivel de pregrado y posgrado.

. Las acciones de prevencién son difundidas en el portal electronico, redes sociales, medios

escritos U otros medios internos del centro universitario.
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CAPITULO XXII.
INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DIRECTIVO PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
PERSONAL DOCENTE.

Articulo 176°. Infracciones del personal directivo.
Constituyen infracciones del personal directivo lo siguiente:

a) Realizar dentro de la insfitucion actividades politico-partidarias, de lucro personal o cualquier
ofra ajena a sus funciones, asi como actos contrarios a la moral y al orden institucional.

-~
<) Divulgar informacion confidencial de la institucién, estudiantes o personal administrativo sin

autorizacién,

c) Incurrir en actos de favoritismo o trato preferencial que afecten la imparcialidad en el ejercicio
de sus funciones.

d) Hacer uso indebido del nombre, imagen o recursos institucionales para fines personales o no

autorizades.

8) Inasistencias sucesivas alas jornadas pedagdgicas, eventos culturales, deportivos y recreativos.

f)  Incumplir con la adecuada planificacién, ejecucién y supervision del desarrollo curricular.

g) Incumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, poniendo en riesgo la integridad propia

0 de terceros.

deseadas que afecten la dignidad de la persona o generen un ambiente hostil.

i) Ingresar a la institucién en estado etilico o bajo los efectos de drogas u otras sustancias toxicas,
asi como de consumir, poriar, comercializar o difundir dichas sustancias dentro de las
instalaciones o durante actividades institucionales externas.

Mantener relaciones sentimentales, de confianza indebida o participar en actividades sociales
inapropiadas con estudiantes, docentes y/o personal administrativo fuera del &mbito
institucional, que comprometan la ética profesional, la autoridad o la imagen de la institucion.

% Abusar de la autoridad en el ejercicio de sus funciones, afectando el trato justo y el debido
£) ¥ desempefio laboral.

Fomentar en conductas contrarias a la ética profesional, las buenas costumbres y los principios
y valores cristianos que rigen la institucion.

M) Ausentarse o abandonar su puesto de trabajo sin causa justificada ni autorizacion de la autoridad
<)% ¢ competente, afectando el normal desarrollo de sus funciones.

: Generar conflictos que afecten el adecuado clima laboral y la coordinacién enfre los organos

institucionales.
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Atentar contra el patrimonio institucional.

Incurrir en actos de insubordinacién que alteren el orden y la disciplina, poniendo en riesgo la
estabilidad y el prestigio institucional.

Solicitar, aceptar o recibir beneficios econdmicos o de cualquier indole a cambio de favorecer
académicamente a estudiantes.

Entorpecer el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Incumplir de manera reiterada el uso del uniforme institucional establecido.

Amonestacion verbal, por Unica vez, aplicada por el superior inmediato.

Amonestacion escrita, en caso de reincidencia, la cual sera registrada en el file personal.
Apertura de proceso administrativo disciplinario, en caso de reiteracion o faltas de mayor
gravedad, previa comunicacion al Consejo Directivo de la Asociacion Educativa San Lucas.
Separacion definitiva del cargo, dispuesta por el érgano competente de la institucion, previa
culminacion del proceso administrativo correspondiente.

Resolucién del contrato de trabajo, emitida por la autoridad competente, conforme a la normativa

vigente.

Incurrir en actos de insubordinacion que alteren el orden y la disciplina, poniendo en riesgo la
estabilidad y el prestigio institucional.

Solicitar, aceptar o recibir beneficios econémicos o de cualquier indole & cambio de favorecer
académicamente a estudiantes.

Realizar dentro de la institucion actividades politico, partidarias y apologia, de lucro personal o
cualquier otra ajena a sus funciones, asi como actos contrarios a la moral y al orden institucional.
Manifestar o ejercer actos de agresion verbal, desprestigio y hostilidad en agravio de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

La utilizacién o disposicion de los bienes de la institucién para beneficio propio o de terceros.
Hacer uso indebido del cargo o de sus funciones para fines personales o no autorizados.

Por revelar sistemas, documentos o informacién de caréacter confidencial y estratégico de la
institucién.
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h) Mantener relaciones sentimentales, de confianza indebida o participar en actividades sociales
inapropiadas con estudiantes fuera del dmbito institucional, que comprometan la ética
profesional, la autoridad o la imagen de la insfitucion.

i) Hostigar sexualmente al personal administrativo, docentes y alumnos con palabras, gestos

insinuantes, por medios digitales y ofros, (Ley N® 27942),

ometer actos discriminatorios por condicidn social, raza, apellidos, género, por discapacidad,
entre otros (Ley N® 30709 - Ley N° 29973).
culo 178°: Infracciones del personal administrativo

Faltar, abandonar y/o llegar tarde reiteradamente del IES “San Lucas” sin causa justificada.
Incurrir en actos de violencia, indisciplina, insubordinacion o falta de respeto en agravio de
superiores, compafieros de trabajo o estudiantes, que afecten el orden y la disciplina
institucional.

Realizar dentro de la institucion actividades politico, partidarias y apologia, de lucro personal o
cualquier otra.

Realizar actos contrarios a la ética profesional, la moral, las buenas costumbres y los principios
y valores institucionales.

Hacer uso indebido del cargo, funciones, nombre, imagen institucional para fines personales o
no autorizados.

f) Hostigar sexualmente al personal administrativo, docentes y alumnos con palabras, gestos
A insinuantes, por medios digitales y ofros. (Ley N® 27942).

) Generar conflicios que afecten el adecuado clima laboral, la convivencia institucional o la
coordinacién entre los érganos de la institucion.

Atentar contra el patrimonio institucional, incluyendo el uso indebido, dafio, pérdida o sustraccion
de bienes o negligencia en el cuidado de los bienes, equipos o materiales del instituto.
Solicitar, aceptar o recibir beneficios econdmicos o de cualquier indole a cambio de favorecer
indebidamente a estudiantes.

Incumplir con el completo uso del uniforme institucional establecido por la institucion.

K Ingresar a a institucién en estado etilico o bajo los efectos de drogas u otras sustancias toxicas,
' asi como de consumir, portar, comercializar o difundir dichas sustancias dentro de las
instalaciones o durante actividades institucionales externas.

Incumplir sus funciones, obligaciones laborales o disposiciones legales y administrativas

vigentes.
m) Usurpar funciones sin autorizacion del responsable o encargado.
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n) Mantener relaciones sentimentales, de confianza indebida o participar en actividades sociales
inapropiadas con estudiantes dentro y fuera del ambito institucional, que comprometan la ética
profesional, la autoridad o la imagen de la institucion.

0) Divulgar o hacer uso indebido de informacion confidencial de la institucion, estudiantes o
personal en general,

p) Incumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, poniendo en riesgo su integridad o la

de lerceros.

Gemeter aclos discriminatorios por condicion social, raza, apellidos, género, por discapacidad,

entre otros (Ley N° 30709 - Ley N° 29973)

Incurrir en ofras faltas aplicables conforme a su régimen laboral y normativa vigente.

Llamada de atencion por su inmediato superior por primera vez.

Primera reincidencia, llamada atencion con registro en su file personal. Amonestacion verbal,
por Unica vez, aplicada por el superior inmediato.

Amonestacion escrita, en caso de reincidencia, la cual sera registrada en el file personal.
Apertura de proceso administrativo disciplinario, en caso de reiteracién o faltas de mayor
gravedad, previa comunicacion al Consejo Directivo de la Asociacion Educativa San Lucas
Separacion definitiva del instituto por Resolucién Directoral previo proceso administrativo.

f) Resolucion de contrato.

Incurrir en actos de insubordinacién o conspiracién que alteren el orden, la disciplina o pongan
en riesgo la estabilidad vy el prestigio institucional.

Solicitar, aceptar o recibir pagos o beneficios economicos o de cualquier indole de estudiantes
a cambio de favorecerlos académicamente.

Alterar o modificar calificaciones o registros académicoes sin sustento legal.

Realizar proselitismo politico, partidario y apologias dentro de la institucion.

Incurrir en actos de agresion verbal, hostilidad, calumnia, injuria o difamacion contra el
empleador o cualquier miembro de la comunidad educativa.

Utilizar o disponer indebidamente de los bienes de la institucion para beneficio propio o de
% terceros.

' Ingresar a la institucion en estado etilico o bajo los efectos de drogas u ofras sustancias toxicas,
asi como de consumir, portar, comercializar o difundir dichas sustancias dentro de las

instalaciones o durante actividades institucionales externas.
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h) Mantener relaciones sentimentales, de confianza indebida o participar en actividades sociales
inapropiadas con estudiantes dentro y fuera del ambito institucional, que vulneren la ética
profesional y las buenas costumbres.

i) Por revelar sistemas, documentos o informacion de caracter confidencial y estratégico de la
institucion

j) Hostigar sexualmente al personal administrativo, docentes y alumnos con palabras, gestos

@%5 antés, por medios digitales y ofros. (Ley N° 27942),

l " +Cometer actos discriminatorios por condicién social, raza, apellidos, viclencia de género, por
Sor it ,/ discapacidad, otros (Ley N° 30708 - Ley N® 29973)

- Articulo 181°. Infracciones del personal docente

Incumplir con la actualizacion, presentacion o ejecucién de la carpeta pedagogica (silabos,
sesiones de aprendizaje, evaluaciones, registros y otros documentos técnico-pedagogicos).
Faltar, abandonar o llegar tarde reiteradamente a sus labores sin justificacion ni autorizacion de
su inmediato superior, afectando el normal desarollo de sus funciones y actividades
institucionales.

Abandonar ylo insistir injustificada o reiteradamente a reuniones programadas, actividades
institucionales y eventos extracurriculares convocados por la institucion.

Finalizar las clases antes del horario estaplecido.

Dedicarse a actividades ajenas a la labor docente durante el desarrollo de la clase, tales como
asuntos personales u otras acciones no vinculadas al proceso de ensefianza.

Incurrir o fomentar conductas contrarias a la ética profesional, las buenas costumbres y los
principios y valores institucionales.

Utilizar o disponer indebidamente de bienes o recursos de la institucién o incurrir en negligencia
en su cuidado.

Incumplir normas, acuerdos institucionales o disposiciones de sus superiores, incluyendo la
I negativa injustificada a brindar informacion académica oportuna a los estudiantes.

Realizar dentro de la institucion actividades politico, partidarias y apologias.

. Hacer uso indebido del cargo, funciones, nombre, imagen institucional para fines personales o
2% no autorizados.

“k# Hostigar sexualmente al personal administrativo, docentes y alumnos con palabras, gestos

insinuantes, por medios digitales y otros. (Ley N* 27942).
) Ingresar ala institucién en estado etilico o bajo los efectos de drogas u otras sustancias toxicas,
asi como de consumir, portar, comercializar o difundir dichas sustancias dentro de las

instalaciones o durante actividades institucionales externas.
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m) Manifestar o ejercer actos de agresion verbal, hostilidad, calumnia, injuria o desprestigio en
agravio del empleador o de cualquier miembro de la comunidad educativa, afectando el clima
laboral y la convivencia institucional.

n) Incurrir en actos de favoritismo o trato preferencial que afecten la imparcialidad en el ejercicio
de sus funciones.

o) Solicitar, aceptar o recibir beneficios econdmicos o de cualquier indole a cambio de favorecer

académicamente a estudiantes.

Mantener relaciones sentimentales, de confianza indebida o participar en actividades sociales

inapropiadas con estudiantes, fuera del &mbito institucional, que comprometan la ética

profesional, la autoridad docente o la imagen de la institucion.

Generar conflictos que afecten el clima laboral, la convivencia o el normal funcionamiento de la

institucién, o incitar a los estudiantes a incumplir normas o disposiciones institucionales,

comprometiendo la disciplina y la autoridad institucional.

Divulgar informacion confidencial de la institucién, estudiantes o personal administrativo sin

autorizacion.

Incumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, poniendo en riesgo la integridad propia

0 de terceros.

No revisar, registrar, entregar o informar oportunamente evaluaciones, trabajos, notas y demas

documentos académicos a los esludiantes o a la insfitucion

Ofrecer o realizar la venta de bienes, rifas, bingos, colectas u ofras actividades economicas

dirigidas a estudiantes, sin autorizacién expresa de la Direccion.

Asistir al instituto indebidamente uniformado, descuidando la estética personal, sin corbata, con

zapalos sucios, sin peinarse, cabello largo (varones), las damas vistiendo pantalones, joyas o

maquillaje.

) Obligar o inducir a los estudiantes a adquirir materiales pedagtgicos a través del docente o de

b proveedores determinados. La compra de materiales seré libre; excepcionalmente, podra

4 realizarse mediante el docente previo acuerdo voluntario y sin sobrecostos.

Cometer actos discriminatorios por condicion social, raza, apellidos, violencia de género, por

discapacidad, otros (Ley N° 30709 - Ley N° 29973)

Incurrir en otras faltas aplicables conforme a su régimen laboral y normativa vigente.

Amonestacion verbal, por Unica vez, aplicada por el superior inmediato.
Amonestacion escrita, en caso de reincidencia, la cual sera registrada en el file personal,
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Apertura de proceso administrativo disciplinario, en caso de reiteracion o faltas de mayor
gravedad, previa comunicacion al Consejo Asesor de la Asociacién Educativa San Lucas.
Separacion definitiva del cargo, dispuesta por el érgano competente de la institucion, previa
culminacion del proceso administrativo correspondiente.

Resolucion del contrato de trabajo, emitida por la autoridad competente, conforme a la normativa
vigente.

Incurrir en actos de insubordinacion o conspiracion que alteren el orden, la disciplina o pongan
en riesgo la estabilidad y el prestigio institucional.

Solicitar, aceptar o recibir pagos o beneficios de cualquier indole de los estudiantes a cambio
de favorecerlos académicamente.

Hostigar sexualmente al personal administrativo, docentes y alumnos con palabras, gestos
insinuantes, por medios digitales y otros. (Ley N° 27942).

Realizar proselitismo politico, partidario y apologias en la Institucién.

Incurrir en actos de agresion verbal, hostilidad, calumnia, injuria o difamacion contra el
empleador o cualquier miembro de la comunidad educativa.

Alterar o modificar calificaciones o registros académicos sin sustento legal.

Utilizar o disponer indebidamente de los bienes de la institucidn para beneficio propio o de
terceros.

Ingresar a la institucidn en estado etilico o bajo los efectos de drogas u otras sustancias toxicas,
asi como de consumir, portar, comercializar o difundir dichas sustancias dentro de las
instalaciones o durante actividades institucionales externas.

Mantener relaciones sentimentales, de confianza indebida o participar en actividades sociales
inapropiadas con estudiantes dentro y fuera del ambito institucional, que vulneren la ética
profesional y las buenas costumbres.

Cometer actos discriminatorios por condicién social, raza, apellidos, violencia de género, por
discapacidad, otros (Ley N° 30709 - Ley N°® 29973)

Por revelar sistemas, documentos o informacion de caracter confidencial y estratégico de la

institucion.
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CAPITULO XXIIl.
INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Articulo 184°. Infraccion

Es la accion u omision que realiza un estudiante, reconocido como tal en el presente reglamento

0 que contradice los deberes y obligaciones propios de su condicion de estudiante.
Articulo 185°. Clasificacion de las Infracciones

as infracciones y medidas adoptadas seran registradas en el sistema institucional desde la primera
tifencia. Las faltas seran acumulativas, independientemente de su naturaleza, considerandose dentro
&xié/in mismo registro conductas como incumplimiento del uniforme, tardanzas u ofras disposiciones

culo 186°. Infraccion leve

Usar sistema de comunicacion, dispositivos electronicos o cualquier ofro tipo de objetos en los
lugares de las instalaciones o circunstancias en las que su uso se encuentre prohibido, o que
interrumpan el normal desarrollo de las actividades.

Uso inadecuado de plataformas o servicios institucionales para beneficios propios o de lerceros.
Consumir alimentos o bebidas en los lugares de las instalaciones donde se encuentren
prohibidos.

Comercializar cualquier lipo de articulos o realizar actividades econdmicas en las instalaciones.
Usar indebidamente el nombre, imagen, representacién o identidad institucional para fines
personales, economicos o fraudulentos.

No asistir con el uniforme completo o presentarse con accesorios no permitidos segun la
normativa institucional.

Escuchar misica, bailar o realizar actividades de esparcimiento en horarios o lugares que
interrumpan la formacion académica o los valores institucionales.

h) Cortes de cabello inadecuados (corte diferente al corte estudiantil, tintes cortes degradados

exagerados, cortes con lineas o disefios, entre otros)
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i) Participar en juegos de azar, apuestas o actividades similares dentro de la institucion.

ji  Promover, organizar o participar en actos que alteren el orden, la disciplina o la tranquilidad de
la institucion.

k) Abandonar yfo insistir injustificada o reiteradamente a reuniones programadas, actividades

itucionales y eventos extracurriculares convocados por la institucion.

No asistir a psicopedagogia, capacitaciones o acftividades de orientacion académica y
; <) profesional cuando son obligatorias.
Sy *"“m) Ingresar sin autorizacion, a lugares del instituto, cuyo ingreso no le son permitidos.

Articulo 187°: Infraccién grave.

Causar dafio, deterioro o vandalismo en mobiliario, infraestructura u otros bienes del instituto,
incluyendo pintas o grafitis.

Faltar el respeto, incurrir en agresion verbal, hostilidad, calumnia, injuria o difamacién contra
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Hacer uso indebido de los bienes, servicios o sistemas informaticos de la institucion, incluyendo
acceso no autorizado, alteracion de informacion o introduccion de software malicioso.

Atentar de cualquier forma contra el buen nombre e imagen del instituto, incluye transmisiones
en redes sociales con uniforme sin auterizacion.

Intentar sobomar con recursos econdmicos, detalles, propuestas indecentes y/o beneficios de
cualquier indole a docentes y administrativos con fines personales o académicos.

Realizar manifestaciones afectivas excesivas, lales como besos, abrazos prolongados, o
carisias que resulten inapropiadas dentro de aulas, pasillos u otros espacios institucionales, que
resulten inapropiadas para el entorno educativo.

Ingresar a la institucién en estado etilico o bajo los efectos de drogas u ofras suslancias toxicas
o durante actividades institucionales externas

Organizar, inducir o promover ausencias masivas en clases o eventos académicos
programados por el instituto.

Boicotear actividades de desarrollo institucional.

Fjecutar actos discriminatorios contra cualquier miembro de la comunidad educativa o persona
dentro de la institucion, afectando su dignidad o igualdad de trato.

Adulterar, falsificar o modificar evaluaciones, trabajos, actas u otros documentos académicos,

asi como presentar documentacion o firmas falsas ante la institucion.
I) Copiar o, promaver o permitir la copia, en cualquier tipo de evaluacion, lo cual conllevara que la
misma no pueda ser calificada y s consignara la nota de cero, sin perjuicio de la sancion

correspondiente.
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Articulo 188°. Infraccion muy grave
Seran pasibles |la separacion definitiva.

a) Realizar proselitismo politico, partidario y apologias en la Institucion.

b) Participar en la obtencién, comercializacion, difusion o recepcion total o parcial del contenido

_de evaluaciones o de cualquier otro documento académico.

Suplantar o permitir ser suplantado en cualquier tipo de evaluaciones o actividad organizada
por el Instituto.

Cometer hurto, robo, apropiacién ilicita u otros delitos contra el patrimonio, en perjuicio de
estudiantes, trabajadores, visitantes o de la institucion.

Consumir, portar, comercializar o difundir alcohol y sustancias psicoactivas dentro de las
instalaciones o durante actividades institucionales externas.

Introducir armas de cualguier tipo dentro de las instalaciones del instituto.

Realizar actos que constituyan ilicitos penales dentro de la institucion.

Introducir, portar o consumir en la institucién bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias toxicas
o permanecer en el instituto bajo los efectos de alguna o varias sustancias.

Promover, incitar o participar en actos de violencia, acoso o hostigamiento sexual, ya sea fisico,
psicolégico o verbal, que afecten la integridad o dignidad de las personas dentro de la
institucion.

Realizar o promover conductas de caracter sexual dentro de las instalaciones del instituto.
Promover o participar o guardar silencio en cualquier tipo de acoso fisico o psicologico,
violencia, discriminacién u hostigamiento sexual, incluyendo, los comentarios, actitudes o
. gestos insinuantes u ofros.

{rticylo 189°. Sancién

a) Amonestacion: Consiste en una llamada de atencion verbal o escrita dirigida al estudiante, con
la finalidad de corregir su conducta y advertide que, en caso de reincidencia, se aplicaran

sanciones de mayor gravedad.
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La amonestacion puede ser impuesta por la Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad y,

de ser necesario, por el Director o el drgano disciplinario competente.
b) Suspension: Medida disciplinaria que implica la interrupcidn temporal de la condicién de
estudiante del infractor, como consecuencia de la comisién de una falta. Durante el periodo de
suspension, el estudiante queda privado temporaimente de todos sus derechos académicos y
administratives, incluyendo la asistencia a clases y el acceso a las instalaciones institucionales.
a ;‘;ﬂ'spensién tiene vigencia desde la fecha de inicio hasta la fecha de término establecida en
> ?‘ la resolucién correspondiente. La imposicion de esta medida corresponde al Director General

ylo al 6rgano disciplinaric competente, y su resolucion sera notificada a todos los involucrados.
c) Separacion: Consiste en la pérdida definitiva de la condicion de estudiante; consecuentemente
la pérdida permanente de sus derechos como tal. Esta sancién imposibilita al estudiante de
olver a postular al instituto. Es impuesta por el director general ylo el comité disciplinario. Los
Estudiantes sancionados no podrén, en ningln caso, solicitar la devolucion de los derechos de
ensefianza cancelados.

: a} Infraccion leve: Se sanciona con amonestacion verbal o escrita, segln la gravedad del caso,
firma de compromiso de cambio de conducta, seguimiento por el drea de psicopedagogia. A la
tercera reincidencia, el estudiante no podré ingresar a la institucion hasta subsanar la faita.
Toda amonestacion serd registrada en el sistema intranet institucional.

De persistir la conducta, podra aplicarse suspension temporal desde tres (03) dias,
incrementandose progresivamente segun corresponda.

Infraccién grave: Se sanciona con suspension temporal, la cual se aplicara de manera
progresiva segun la reincidencia:

’ « Ala primera infraccion: suspension de tres (03) dias lectivos.

« Ala segunda reincidencia: suspension de cinco (05) dias lectivos.

A la persistencia en la conducta, podra aplicarse la separacion definitiva.
c) Infraccion muy grave: Se sanciona con la separacién definitiva de la institucion.

Adicionalmente, la institucion se reserva el derecho de adoptar otras medidas que considere

pertinentes segun la naturaleza de la infraccion.
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La autoridad o el 6rgano competente podra convocar a los involucrados para propiciar acuerdos
entre el infractor y la persona perjudicada, mediante mecanismos alternativos de reparacion del
dafio, tales como: prestacion de servicios a la comunidad educativa, ejecucion de proyectos a
favor de la institucian, rectificaciones publicas, entre otros.

En caso de llegar a un acuerdo, |a autoridad o el 6rgano competente podra evaluar la reduccion

de la sancion, excepto en los casos de separacion definitiva, donde esta medida sera obligatoria.

aplicacion de las sanciones no exime al estudiante de la obligacién de reparar los dafios
fisicos ocasionados en las instalaciones de la institucion, debiendo la reparacion ser suficiente
para restaurar completamente el dafio ocasionado.

La desatencién a la sancion impuesta,

La reiteracién o reincidencia del mismo o de ofro acto u omision del infractor,

Actuar con premeditacion, planificacion, o con animo de lucro.

La obstaculizacion de la investigacion para el esclarecimiento de los hechos.

Ocupar un cargo de representacion estudiantil, ser delegado de aula o tener algun cargo en
el instituto.

Contar con la parlicipacion de ofras personas para que, de manera conjunta, cometer la
infraccion.

La declaracién voluntaria del estudiante y su colaboracion en el esclarecimiento de los
hechos, asi como la falta de antecedentes de sancion u otro atenuante a consideracion del
instituto, podrén tenerse en cuenta para efectos de la graduacion de la sancion.

: lo 194°. Ejecucion de la sancién

¢ Las sanciones son de aplicacion inmediata, salvo que, a criterio de la autoridad u drgano
goff petente de la institucion, se difiera la ejecucion de las mismas hasta el momento en que éstas

queden consentida.
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CAPITULO XXIV.
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Articulo 195°. Procedimiento disciplinario

Es el procedimiento iniciado por el instituto, de oficio o a solicitud de parte, a fin de esclarecer la
accidn u omisién presuntamente realizada por un estudiante, que pudiera constituir una infraccion, y,
consecuentemente una sancion, segun lo dispuesto en el presente reglamento.

,
LAlTcu

El director general. Es competente para resolver en primera instancia los procedimientos
disciplinarios referidos a las infracciones graves y muy graves de los estudiantes y, de ser el caso,
la reclamacion interpuesta por el presunto infractor.

El Comité de disciplina. Es competente para emitir un informe que contenga las recomendaciones
consideradas pertinentes respecto a la presunta infraccion grave o muy grave. Esta conformado
por el Director General, quien lo preside, Unidad Académica, Unidad de Bienestary Empleabilidad,
Psicopedagoagia y un representante de los docentes de los programas de estudio al que pertenece
el presunto infractor, y otros que el director invite expresamente, de considerarlo necesario.

Cualquier persona vinculada a la institucién puede informar respecto a la presuncion de una

infraccién sancionable por el presente reglamento. El respectivo reporte de incidencias debera ser
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presentado de inmediato o en un plazo maximo de 24 horas posteriores de ocurrido el hecho o tomado
conocimiento de este el director general ¢ por quien realice sus funciones en el instituto.

Una vez que el Director General o quien realice sus funciones en el instituto tome conocimiento de los
hechos que pudieran configurar la infraccion, podra realizar una investigacion preliminar a fin determinar
si corresponde o no iniciar un procedimiento disciplinario al estudiante. El plazo de esta investigacion no

podra superar de 15 (quince) dias habiles. Luego de realizadas las investigaciones preliminares, el

£OE

oLl "f’é$"I otorga al estudiante el plazo maximo de 5 (cinco) dias habiles, contados desde el dia siguiente a la

fecepcion de la nofificacion de la presunta conducta ylo infraccién, para que remita por escrito sus

caly rgos y haga valer su derecho de defensa.

ez recibidos los descargos del estudiante, éstos, junto con los documentos u objetos materia de la

e tigacién preliminar y el legajo personal del estudiante, son integrados por el Director General del
instituto en un solo expediente disciplinario referido al caso.

- Emitir la amonestacion correspondiente o absolver al estudiante.
... - Laamonestacion es notificada al estudiante para que, de ser el caso, éste, dentro del plazo
% establecido, pueda hacer valer su derecho de apelacion, si asi lo desea.

§ =.|_i ndose de una presunta infraccién grave o muy grave, una vez recibidos los descargos del

ALHRE

CURTR o3 ;_ﬁtiﬁl parrafo anterior a fin de que realice su informe al Director General.
El Director General, dentro de los proximos 15 (quince) dias habiles computados desde que recibe el

a
e

referido informe conjuntamente con el expediente disciplinario del Estudiante, debera emitir su
resolucion, pudiendo:
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a) Emitir la amonestacion correspondiente.

b) Sancionar al estudiante con suspension o separacion de la casa de estudios.

c) Absolver al estudiante.
La resolucion que contiene la sancion impuesta es nolificada al estudiante para que, de ser el caso, éste,
dentro de plazo establecido, pueda hacer valer su derecho de apelacion, si asi lo desea.
Articulo 199°. Apelacion

Contra la sancién emitida por el comité de disciplina o contra la resolucién que ordena la sancion

e\ /un plazo maximo de 3 (tres) dias habiles computados desde el dia siguiente de nolificado el
o

1, X -
o T &
e :.-_-.ﬁ

v e o

Una vez recibida la apelacion por el director general, segln corresponda, tendran un plazo
imo de 5 (cinco) dias habiles para remitir el recurso al comité disciplinario, quien tendra 15 (quince)

En ese sentido, durante el plazo con que cuenten las autoridades y érganos competentes para
Fo Smecer su funcion, pueden citar a todas las personas que a su criterio puedan ayudar a esclarecer el
s} a fin de que absuelvan las preguntas que se les formule y, de considerario necesario, podran
: ._ pner la realizacion de actuaciones complementarias que ayuden a esclarecer el caso. Asimismo,

personalmente a éste dentro de las instalaciones de la casa de estudio o via correo electronico
institucional o enviados al Gltimo domicilio del estudiante que se tiene registrado en el instituto. Para que
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cumpla sus efectos, cualquier variacion de domicilio del estudiante debera ser comunicada a la entidad
por lo menos con 5 (cinco) dias habiles de anticipacion.
Articulo 201°. De las acciones civiles, penales y administrativas

El procedimiento disciplinario que las autoridades u drganos institucionales competentes inicien contra
un estudiante, se haran sin perjuicio de que la Institucion adopte las acciones civiles, penales y
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CAPITULO XXV.
LA ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y SEGUIMIENTO

Articulo 202°. Asociacion de egresados

La asociacion de egresados del IES “San Lucas" es un 6rgano con persona juridica y régimen privado,

cuyo fin es el promover acciones de capacitacion v locacién laboral a los egresados del instituto, a

estrategias de negociacion con entidades pablicas y privadas.

asociacion de egresados tiene su domicilic legal en la ciudad de Segunda Jerusalén, provincia de

/ e L
1 e LB &
s A L E

s 5 Rioja, regién San Martin.

culo 203°. Funciones asociacion de egresados
Mantener vigente el padron de asociados por Programa de estudio correspondiente.

Suscribir convenio con el IES “San Lucas” para realizar acciones de coordinacion y seguimiento
de los egresados, definiendo su situacion laboral.
Mantener actualizado el estudio del mercado de los programas de estudios a ofrecer.

Establecer contactos con instituciones del sector productivo a fin aprovechar oportunidades de
locacion laboral para sus miembros,
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TITULO VII
FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

CAPITULO XXVI.
APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES

Articulo 204°. Régimen econémico




DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

s 1nq ripcién de postulantes
ﬁ-‘" | #l jexamen de admisién -

"

<

'(‘

REQUISITOS

Ceriificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualguiera
de sus modalidades

Copia da DNI

Pariida de nacimiento actualizada
{méuimo 6 meses de antigliedad).

2 fotos tamafio carné, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Lienado de una ficha de inscripcidn en
Admisian,

Realizar e pago del derecho de
inscripcion tesorerial caja.

Entrega de prospecto

DERECHO DE
PAGO

1.
S150.00

P

DEPENDENCIA
DONDE SE INICIA
EL TRAMITE

Area de Admision
Tesoreria/caja

AUTORIDAD QUE APRUEBA

EL TRAMITE

Area de Admisién

DURACION
DEL TRAMITE

|
| 01a05dias

habiles

AUTORIDAD
COMPETENTE
PARA
RESOLVER

Direccién General

e

I Modalidad de admision por v/
exoneracion  Inscripcion !v’
postulantes deportista |

lificado LEY N°30994 |+

Certificado de estudios orginales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
(méaximo B meses de antigledad).

2 fotos tamafio cameé, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Constancia que acredite ser, deportisia
calificado emitido por el instituto
peruano del deporte.

S5/0.00
2

[ 1.

Area de
Admision
Tesorerialcaja

Area de Admision

| 01 a 05 dias
habiles

Direccion General |
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Lienado de una ficha de inscripcitn en
Admisidn,

lagalidad de admision por
exoneracion Inscripcion de
gstulantes por primeros

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualguiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Parfida de nacimiento actualizada
(méaximo 6 meses de antigledad).

2 fotos tamafio camé, con fondo blanco
y ropa formal

Copla de sequro integral de salud.
Resolucién directoral emitida por la
institucibn educativa (orden de ménto de
educacidn secundaria).

Llenado de una ficha de inscripcién en
Admisién.

S/0.00

1. Areade
Admision
2. Tesorerialcaja

Area de Admision

01 a 05 dias
habiles

Direccién General

Ll <t/
n:uf,:?J "
T2 I Modalidad de admision por

e | exoneracién Inscripcion

L84, 3 postulante de

Cerificado de estudios originalas y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE ton firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Fartida de nacimiento actualizada
(méximo & meses de anfigiedad).

2 fotos tamano camé, con fonda blanco
y ropa formal

Copia de sequro integral de salud.
Certificado domiciliario que acredite ser
integrante de una comunidad nativa,
emitida por el jefe de comunidad,

5/0.00

1. Area de Admision
2. Tescreriaicaja

Area de Admisidn

01a05dlas
habiles

Direccion General
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v Llenado de una ficha de inscripcion en
Admision.

v Cerlificado de estudios oniginales y
visados per la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera

: de sus modalidades.

1 . v Copia de DNI
Y | Modalidad de admision por | o 4, 4o nacimiento actualizada "
i exoneracién Inscripciones : o 1. Area de Admision . 01 a 05 dias
SousliE ok (maximo 6 meses de antigiiedad). GO0 |, e alcaia Area de Admisidn héblies
v 2 fotos tamafio camé, con fondo blanco _
Centro Pre ;
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud,

Constancia de ingreso por exoneracién

Centro Pre.

Lienado de una ficha de inscripcitn en

Admisian.

Certificado de estudios originales y

visados por la UGEL o descargados del

SIAGIE con firma del director de la

ingtitucidn de procedencia en cualquiera

e Inscripcion de sus modalidades.

"poftulante por: programa [v*  Copia de DNI 5/0.00

gé v Partida de nacimiento actualizada
{méximo 6 meses de anligiedad).

v 2 fotos tamafio camé, con fonde blanco
y ropa formal

v Copia de seguro integral de salud.

Direccién General

1. Area de Admision - 01 a 05 dias )
> Tusorerlicale Area ce Admision hibjes | Direccion General
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Constancia de haber sido victima hasta
tercer grado de consanguinidad, emitida
por el estado,

Lienado de una ficha de inscripcion en
Admisidn.

-:.“' odalidad de admisién por

h gxoneracion Inscripciones
- b ’ﬁahﬁanm con
&?cnpumd ley N.° 29973

Certificade de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades,

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
(maximo & meses de antigliedad).

2 fotos tamafio camé, con fenda blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Certificado del consejo nacional para el
desarrollo y la inclusion de las personas
con discapacidad (CONADIS).

Llenado de una ficha de inscripcion &n
Admisién

1. Area de Admisidn

SI000 1y Tesorerialcala

Area de Admision

01 a5 dias
habiles

Direccion General

otlalidad de admisién por
'3!,» acion inscripciones
ostilantes con servicio
fmiltar ley 20248

<

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucién de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Capia de DNI

Partida de nacimiento aclualizada
(méximo 6 meses de antigliedad).

2 fotos tamano came, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.

1. Area de Admision

R 2. Tesorerialcaja

Area de Admision

01 a 05 dias
habiles

Direccion General
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[ v Consiancia de encontrarse prestando o
TS haber cumplido servicio militar
Slopn |\:¢‘~ voluntario.
[f‘- v Llenado de una ficha de inscripcidn en
A5 1_.,#\ Admisin
\efioel <15/
i v Certificado de estudios originales y

exoneracion Inscripciones

kN de postlhntes con titule

visados per la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
insfitucién de procedencia en cualguiera
de sus modalidades.

Copia de DN

Partida de nacimiento actualizada
(méximo & meses de antigliedad).

2 fotos tamafio came, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Copia de titulo fedateado y/o legalizade
por el notario.

Llenado de una ficha de inscripcion en
Admiisién

§/0.00

1. Area de Admisién
2. Tesoreria‘caja

Area de Admision

01 a 05 dias
hdbiles

Direccién General

odalidad de admisién por
gkoneracién Inscripciones
de Artista Calificado

LT

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Fartida de nacimiento actualizada
(maximo 6 meses de antigiedad).

2 fotos tamano camé, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.

S/0.00

1. Area de Admision
2. Tesoreria/caja

Area de Admisién

01 a 05 dias
habiles

Direccion General
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Constancia que acredite ser Artista
calificado, emitido por la Direccion
Ragional de Cultura o escuela superior
de arte.

Llenado de una ficha de inscripcion en
Admision

SR Eflodalidad de admisién por

3| de Examen de Quintos

exoneracion Inscripciones |

WA

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
insfitucién de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
{maximo § meses de antigiecad).

2 fotos tamafio camé, con fondo blanco
y ropa formal,

Capia de segure integral de salud,
Constancia emitida por ingreso
mediante examen de quintos.

Lienado de una ficha de inscripcion en
Admisitn,

5/0.00 2.

Area de Admision
Tesoreria/caja

Area de Admision

01a05dias
habiles

Direccién General

cripciones  postulantes
i Centro Pre

Copia de ONI

850.00 1.

Area de Admision
Tescrerialcaja

Area de Admisidn

01 a 05 dias
habiles

Direccién General

Caopla de DNI

Cueta 01:
&/, 150.00

e

Cuota 02;
S/, 150,00

Area de Admisidn
Tesorerialcaja

Area de Admision

01a05 dias
hébiles

Direccion General




v"  Constancia de ingreso por examen de
admisién ordinario yio documento gue
acredite su ingreso, por exoneracion o
por admision extraordinaria.

v Partida de nacimiento original
actualizada (maximo 06 meses de
antigliedad).

v Ceriificado de estudios originales y

ip LU \ visados por la UGEL o descargados del )
M '- % S— (aplica|  SIAGIE con firma del director de la i infsmnm:sﬁme | Descsisidein
'I’ ora todas  las L“:“L“mlﬂma oncueluen | 630000 [2. Tesorerlacals Secretaria Académica mr; Direccion General
fpedalldades de ingreso) |, tocopia legile de DNI aprobado
v Seqguro Integral de Salud (SIS).
v (2 fotografias lamafio camé a colar,
fondo blanco, ropa formal.
v Realizar prematricula en la plataforma
Intranet.
¥ Haber abonado los montos
comespondientes a cuota de ingreso y
mafricula (comprobante de pago de
tesoreria).
1. S/300.00
v NREr e 2. §/300.00 Teaoreriacage =S 8 <R 95 cDr:n?:gmsx :le Direccion General
3, 8/300.00 Adminisiracian
pagos.
Automatico (se |
i pago ; /050 _ aplicapor |
2 v" Tener cuotas de ensefianza vencidas por dia de Tesoreriajcaja Jefatura de Unidad de ) S g
emporanec de cuotas segin o cranogrema insttucionsl sty Adsminielracidn sislemao | Direccion General
{ ensefianza : control
administrativa).




¥ Realizar el pago tofal del periodo ——
P S Tesorerialcal Jefatura de Unidad de (apicaal |
Efectuar el pago dentro del plazo S/50.00 sl s Direccion General
Administracion momenio del
establecido en &l cronograma :I
institucional. e
v Elestudiante que oblenga el primer
puesio del promedio ponderado en el )
periodo académico tiene accesc a la % Str::m":: " De acuerdo al
exoneracion del 100% del pago de .m , calendario ,
mafricula y cuolas en el periodo S000 2. Tesorerialcaja ANTRRR TERETICR e i Ganara
académico siguiente. aprobado
v Constancia de primer puesto.
v Prematricula en el intranet
v El estudiante que obtenga el primer
puesto del promedio ponderado en &l )
(beca  por periodo académico tiene acceso a la h ﬁmmgﬁ De acuerdo al
exoneracion del 50% del pago de ' g calendario o
. i i Secr :
s nﬁémlc&t 1 e il ol dariado 8/150.00 |2, Tesorerialcaja etaria Académica iinidingis Direccion General
o i e academico siguienta, aprobado
v Constancia de segundo puesto.
¥ Prematricula en el infranet
v Realizar premafricula en la plataforma
Intranet. 1  Sistemas e | De acuerdo al
Ratificacion de matricula . . :
v Pago en tescreria por derecho de informética . : calendario
mm:;l:: {periodo o, S/300.00 2 Teswinkela Secretaria Académica R Direccién General
il Powisierioe) ¥ Descargar ficha de matricula del aprobado
intranet,




Constancia de ingreso por examen de
admisién ordinario ylo acreditacion de

ingreso por exoneracidn, extraordinario, 1. Secretaria De acuerdo al
traslado, convalidacion, reserva de Académica . calendario -
matsicula y relncomoracién, S8/ 350.00 2. Tescrerialkd Secrelaria Académica i Direccién General
Comprobante de pago por derecho de aprobado
mefricula extemporanea
Registro de prematricula en el intranet,
Solicitud dirigida al Director General % ﬁﬁ:‘;ﬂ: ﬂ:‘;‘;::'
Voucher de pago 5/ 300.00 L Secretaria Académica fig Direccion General
e e ik 2. Tesorerialcaja académico
aprobado
Solicitud dirigida al Director General |1. Sistemase De acuerdo al
Resolucian de licencia o reserva de informatica . calendario
ke S/ 300.00 2. Tesorerialcaln Secretaria Académica PR Direccion General
Voucher de pago aprobado
De acuerdo al
DI g : calendario ;
Voucher dé pago 5/300.00 | Tesorerialcaja Secretaria Académica il Direccion General
aprobado
Solicitud Dirigida al Director General 1. Secretaria 01 a 05 dias
Vaucher de pago 5/ 200.00 General Jefatura de Unidad Académica habiles Direccitn General
2. Tesorerialcaja Secrelaria Académica
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¥ Solicitud dirigida al Director General
7 .
> slado externe (cuando | v gm: :;ﬁ';‘: % o 01 a 05 dias
' de otrainstitucion) | v Vi de 5/200.00 General Jefatura de Unidad Académica hébiles Direceién General
i R 2. Tesorerialcaja Secretarla Académica
Zpoevaoyrasiado exdemo (cuando | - .44 biigida al Director Genera :
X #'"E‘* \alumno s va a sxtudlar v Constancia de vacante b - 01 a 05 dias
S L\ 20 14 ofra institucion) incluye| o L S/ 200.00 General Siicsiaits Avadidika hables | Direccion General
5 Y todo  cerificados  y Pag 2. Tesorerialcaja o
o o tramites
\kl- -"_' _:,c ..:. _‘,"' O
e
%% Reserva de Matricula| v Documento que sustente el pedido L. Thesmnicn Diaﬁflgd:ua;
{4 h LICENCIA) R Sl oiget : S/ 20.00 2. Secrelaria Secretaria Académica B i Direccion General
BN 5% oghe P Académica
U_ng. aprobado
Wl
_tas. | Convalidacion de unidad 1. Secretaria Jefalura de Unidad Académica 01 205 dias
ek ﬁ 29 | didictica por  hora 8/ 20.00 Académica Secretaria Académica : Direccion General
K ) Sy v Vaoucher de pago A hébiles
IN\NE académica 2. Tesorerialcaja
1. Secretaria Segin &l
¥ Voucher de pago General Jefatura de Unidad Académica "
S/ 200,00 lamenio de | Direccion General
onvalidacion de EFSRT 2. Tesorerialcaja Jefas de programa reg s i
v Solicitud Dirigida al Direclor General . i
Y - . v Presentar ceriificado del idioma < Secretar x o .
A vonvelidacion de 1dioma| s iranjero, emido por unainsttucion | $/250.00 . et formacon | D12l |Direceién General
extranjero i 2. Tesorerialcaja Continua habiles
reconocida.
v"  Silabos
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* Voucher de pago
- — 1. Secretaria
Solicitud Dirigida al Dirgctor General : :
General Jefatura de Unidad Académica | Seginelplan |
Voucher de S/ 300.00 ; Direccion General
e 2. Tesorerialcaja de estudios
Solicitud dirigida al Director General 1. Secretaria
(02 fotos tamario pasaporte S/ 60.00 General Secretaria Académica 05 dias habiles | Direceion General
Voucher de pago 2. Tesorerfafcala
| —— Sclicitud dirigida al Director General 1. Secretaria
Y etudion concluldos || 02 otos tamafo pasaporte $/360.00 General Secrstaria Académica | 05 dias habiles | Direccién General
e Voucher de pago 2. Tesoreriaicaja
Solicitud dirigida al Director General R Eﬁ;’h
NaHChEr ¥ P $/60.00 |2 Secretaria Secretaria Académica | 05 dias hébiles | Direccion General
Folos ;
Académica
3. Tesorerial caja
1. Secretaria :
Viucher de pago S/ 40.00 académica Secretaria Académica OlalSdias |00 ecion Goneral
Sk hébiles
2. Tesorerialcaja
k. i 01205 dias
Voucher de pago 5/30.00 Académica Secretaria Académica . Direccion General
. habiles
2. Tesoreria/caja




1. Secretaria
Solicitud dirigida al Director General General Pannadaa
Voucher de pago 8/2000 |2. Secretaria Jefatura de Unidad Académica | : Direccién General
o la solicitud
Académica
3. Tesorerialcaja
1. Secretaria
- Solicitud dirigida al Director General General s )
ecretaria Académica
3} Gonstancia de egresado Voucher de pago S/8000 |2 Secretaria ”:‘:I'i:m“";a Diraccién General
e LEE?JT‘Q‘\[ i
£ " 3. Tesorerialcaja
¢ B 1, Secretaria
L] o 1 T LT ¥
CC Solicitud dirigida al Director General General De acuerdo al
1y e ’ “:m] vacanie | . \oucher de pago S/4500 |2. Secretaria Secretaria Académica nimerode | Direccion General
oo ( - Académica vacantes
o= \ = 3. Tesoreria/caja
3 = 1. Secretaria ) N |
i H
0 ; tancia de Recepcidn Unidad de Investigacion 01 a 05 dias
2\ AT TAP Woucher de pago S/5.00 Ganarali . Socrtiinis Ganuil hébiles Direccion General
. 2. Tesoreriafcaja
1. Secrelaria :
o e e ; ¥ 1
; ? LG r:;“':m e Voucher de pago §/20.00 Académica Secretaria Académica . :;;;:;as Direccidn General
' s 2. Tesoreriaicaja
X m:u-.w’séjp%“mnj:a & ?;n:‘:;:: 5/8.00 b SaUaN 01 a05dias
o P 4 Vaucher de pago Académica Secrataria Académica Direccién General
Académica, Tesareria, chu 9 1 talcsia hébiles
iblioteca, Laboratorio) . asore
5 - I tancia de fitulo en Solicitud dirigida al Director General - a 01 a 05 dias
b ; Voucher d S/ 20.00 General Secretaria Académica habiles Direccion General
P d s e 2. Tesorerialcaja
rﬁ-“ .
il-li"ﬁ-" 7
Constancia de quinto Solicitud dirigida al Director General Secretaria - ) 01a05dias
i 5/20.00 Secretaria Académica : Direccién General
No fener deudas con el insfituto. General habiles
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T . [
£ ¥ Solicitud dirigida al Director General :
LC cia de tercio ; Secretaria _ : 01 a 05 dias :
/ | shdhrior ¥ No tener deudas con el instituto. §/20.00 Gonand Secretaria Académica habilles Direccion General
(A ALV A I 1. Secretaria
OR v Solictud dirigida al Director General General
L R . " " .
gy Bolela Informatvadenotas | ., e e pago $/1000 |2 Secretaria e K hoacemon | RS0 | desiin Gl
por ciclo académico At habiles
3. Tesoreria/caja
sl v"  Eolicitud dirigida al Director Ganeral 1. Secretaria 01 8 05 dias
pok ¥ Voucher de pago $/50.00 Académica Coordinacién Académica Direccion General
démico 2. Tesorerle/cai habiles
= 1. Secretaria .
LA S71.00 A . ; 0lal5dias | ..
# v
o *;_ echo de Fedateo Voucher de pago (cada folio) Aaa:dérjloa | Secretaria Académica hibiles Direccion General
[(s -r.-‘- 2. Tesorerialcaja
=§' E" q“"’ llflj f
OS2 v No tener deudas con el instituto T oy 01 a 05 dias
Cambio de turno ; ' S/25.00 Sistemas Secretaria Academica . Direccion General
v
Contar con matricula activa 2. Tasorerialcaa habiles
- De acuerdo al
1. Coordinacion R
Voucher de pago §/3000 | Vo calendario
porcrbgile |, cademica Coordinacién Académica | académico | Dreccion General
2. Tesorerialcaia sprobioo
1. Inscripcion en ; " ;
F 01 a 05 dias o
Voucher de pago $/350.00 Intranet ”“'ﬁ"dc:';ﬁnf;“m"" ;ﬁbm' Direccion General
2. Tesoreriaicaja ; |
Sclicitud dirigida a la Secretaria
Académica, 1. Secretaria . i 2
; Unidad de Formacion 01 a 05 dias
Ceriificado de inglés vencido (mayor a S§/100.00 Académica Gt hébiles Direccién General
5 afos). 2. Tesoreria / Caja
Voucher de pago
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2h=35.00

3h=50.00
4h=65.00
5h=80.00 [1. Secretaria
OUT 0% P 6h= 05.00 Académica Jefalira de Unidad Académica | ® m" ? | Direccién General
7h=110.00 |2. Tesoreria/caja "
8h= 125.00
9h= 140.00
10h= 155.00
Solicitud dirigida al Director General 1. Secretaria
3 Voucher de pago S/ 110.00 General Secretaria General 05 dias habiles | Direccién General
- Gestion Administrativa 2. Tesorerial caja
- Farmacia Tecnica B -
o el Carpeta de EFSRT (fuera de
9§l e nstsen) . 1. Secretaria
75 WBES §r Contabilidad s vl §/100.00 General Secretaria General 05 dias hbiles | Direccién General
\eoo], [0/} - Gestién Administrativa Voucher de pago sl WO
w¥dlfscni#| - Farmacia Técnica
il - Construccion Civil
e R Médulo |
A S/ 120,00
‘: Médulo Il y Il
pappeta de EFSRT -|v Solicitud dirigida al Director General S/ 150,00 . |
U Fhorermeria Técnica Voucher d:upagu 5(montos ; ?W'E e Secretaria General 05 dias habiles | Direccién General
ettt i . . Tesorerigl caja
== | (dentro de la institucién) minimos,
¢/ variables segin
- \ cantidad de
i estudiantes) _
' Yedpeta de EFSRT -|v  Solicitud dirigida al Director General m‘; i e :
= nfennﬂia_ﬁv_:nl? Voucher de pago Méduloli y Il | 2. Tesorerial caja Secretaria General 05 dias habiles | Direceién General
fuera de la institucién) S/ 150,00
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Jefatura de

: Informe modular . : i
i Voucher de pago /100,00 ot Jefatura de Unidad Académica | ¢ viac napiles | Direccion General
Académica
Tesoreria/caja
stecho de page por
orias de TAP de los
5/ 150,00 Unidad de . _
ARSI MG Vioucher de pago Por cada cico|  Investigacion Unkdad de Investigacion. | o 11 tsiie | Direction General
armacia Técnica spmery Tesoriaicii Jefatura de Unidad Académica
” Enfermeria Técnica a
- Construccién Civil)
“Dgrecho de pago por
2l A\askeqrias de TAP de los S/ 100,00 Unidad de . . x
ssbgramas de estudio: Vienichir s pago Por cada ciclo|  Investigacion Jm”u’::“j:: mdad', "““ﬁ“ﬁnim 05 dias habiles | Direccién General
;¢ Gestion Administrativa de asesoria Tesoreria/caja
- Contabilidad)
justentacion del Trabajo Voucher de pago Secretaria P —
Aplicacion Profesional - Presentacion del TAP triplicado 5/150.00 General : s (05 dias habiles | Direccion General
; Unidad de Investigacion
Tesoreria/caja
Salicitud Dirigida al Director General ; i
Goudher:de pago S/ 600.00 Tesorerialcaja 5 b doadilisiea 01 a 06 mesas | Direccion General
Resolucion de estar apto para fitulacion Secretarla Sanoibaria Acndiloe
Voucher de pago 81 2200.00 Académica 01 2 06 meses | Direccion General
Tesoreria/caja
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Tramite en Secretaria Académica 1. Secretaria
Duplicado de titulo Voucher de pago S/1 000.00 Académica Secretaria Académica 01 a 06 meses | Direccién General
) 2. Tesorerialcaja
P 1. Secretaria
Salicitud dirigida al Director General : P
Examen de suficiencia para Tréamite en Unidad de Investigacidn 5750000 |2, Unidad de Unidad de Investigacion 01 a 05 dias Wisactitn Sandl
e htitulacion Voucher de pago ivestiasekin hébiles
A 3. Tesorerialcaja
£l Solicitud dirigida a la Direccion
: General.
e 5 Indicar fecha, horaric y tipo de actividad 1. Secretaria
- ol bt el N A e a realizar. S/ 800.00 General Direccion General % : El:‘m Direccion General
1) i maNiples Firma de compromiso de uso adecuado 2. Tesoreriafcaja
' del ambiente.
Voucher de pago
Solicitud dirigida a la Direccitn §1.00 Secretaria General :
General, ol 4 Area de Logistica o :;,i::aﬁ ' Direccién General
Voucher de pago
1. Biensstary q "
Bienestar y Empleabilidad 1alsd o
Voucher de pago §/15.00 Empleabilidad i S OlalSdiss | o iion General
P habiles
2, Tesorerialcaja
# : Bienestar y Empleabilidad
Ceremonia de graduacién b Eeneciary Secretaria Académica | 01 a 05 dias
a, birrete, medalla, pin, Voucher de page S/100.00 Empleabilidad i ; Direccién General
e Logistica habiles
2. Tesoreria/caja
01 a 05 dias
Secretaria . hébile
No fener deudas con el inslitulo. Sin costo i Secetaria Académice 512 | pireccion General
| presentar en
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cualquier
momento)

01 a 05 dias
Mo tener deudas con el instituto. habiles (se
Contar con matricula activa. : Secrelaria : puede

i Secretaria Académica
Adjuntar copia ceriificada que contenga S coelo Académica ; presentar en
el mandato judicial cualquier
momento)

B
3
&
&
g
&% A

Direccitn General

£
-

01 a 05 dias
hébiles (se
Secretaria Jofatura  de  Unidad puede
Académica Académica presentar en
cualguier
momento)

icacién de asistencias | ¥ Contar con matricula activa Sin costo Direccién General

= _;l .'*..I.,-’_ i
ﬁzg i de — s , 01 2 05 dias
-rr" ¥ Contar con matricula activa Sin costo General Bienestar y empleabilidad Direccién General

“inasistencia a clases habilas
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El mecanismo de informacion a los estudiantes, se realiza durante la matricula, al inicio del
periodo académico, en la pagina web y en visitas a aula.
rticulo 207°, Donaciones

El instituto goza de inafectacion de todo tipo de impuesto, directo e indirecto que pudiera afectar
es, servicios o actividades propias de la finalidad educativa, de acuerdo con lo establecido en la
gnstitucién Politica del Per( y las normas vigentes,

CAPITULO XXVII.
PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

Constituye patrimonio institucional los bienes, inmuebles, mobiliario, equipo, maquinarias,
| & ahliculos, terrenos agricolas y construcciones que posee en el ambito de su influencia.
e P - N ; "

ﬁ{t‘hculu 210°, Inventario de bienes de la institucién

it
Lt

. El instituto cuenta con un listado de bienes institucionales que permite la adecuada
ad| ‘stracidn y control de su uso en las diferentes actividades, es decir, manejo del inventario de

M fdo a las normas establecidas.
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TITULO VIl
DE LA REORGANIZACION INSTITUCIONAL

CAPITULO XXV
FUSION, ESCISION Y CIERRE

Es un proceso de revision de la gestion institucional y pedagogica del IES con la finalidad de
optimizar el servicio educativo. Se realiza en atencion a necesidades institucionales, caso fortuito o
rza mayor. Puede conllevar a la fusidn, escisién, cierre o creacion del IES, asf como de sus filiales y

ramas de estudios.

Es la union de dos o mas IES de la misma naturaleza. Puede ser:

a) La fusién por creacién, Se da cuando dos o méas IES se unen para formar uno nuevo, que les
sucede en sus derechos y obligaciones.

La fusién por absorcién. Se da cuando uno o mas |IES son absorbidos por uno de ellos. En
ambos casos, se puede mantener la denominacion de uno de los |ES o proponer una nueva
denominacion.

La escision es el proceso a través del cual una institucién de educacion superior se separa 0
hide en dos o mas |ES independientes.
gulo 214°, Procedimiento de fusién y escision

Luego de finalizados los procedimientos de fusion y escision, el IES resultante requiere cumplir
| con todos los requisitos y plazos establecidos en la normativa vigente.
Ademas, se debe presentar un informe que contenga las medidas que garanticen la salvaguarda
de los derechos de los estudiantes, del personal docente y de los trabajadores. Debe indicar
también el nombre de la nueva o nuevas instituciones educativas, sus programas de estudios,
su sede principal y filiales, incluyendo los locales donde se ofrece el servicio educativo, segin

corresponda.

¢) Ademas, se debe indicar el nimero de la partida registral donde conste el acuerdo de la fusion
o escision del |ES San Lucas.
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Articulo 215°. Cierre institucional

215.1. Definicion

El cierre constituye la cancelacion de la autorizacion de funcionamiento y del registro
correspondiente a cargo del MINEDU. Dicho cierre puede comprender uno de los siguientes supuestos:
a) Cierre a nivel institucional, el cual incluye sus filiales y los programas de estudios.

b) Cierre a nivel de filial y sus programas de estudios, de ser el caso.
c) Cierre a nivel de programa de estudics.
~ 215.2. Procedimiento de cierre

Para el procedimiento de cierre se presenta ante el MINEDU la solicitud adjuntando un informe
que contenga las medidas que garanticen la salvaguarda de los derechos de los estudiantes,

del personal docente y de los trabajadores.
Asimismo, se debe indicar el nimero de la partida registral donde conste el acuerdo de cierre

del IES San Lucas.
EI MINEDU, dentro de un plazo maximo de treinta (30) dias habiles de presentada la solicitud,

emite el acto que dispone el cierre del IES
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y COMPLEMENTARIAS FINALES

Disposiciones Transitorias

Primera: El presente Reglamento Institucional, entra en vigencia a partir de la emision de la Resolucion
Directoral correspondiente,

oM Eg
Ll.ll:‘_.h -
& iy . '-

a) El reglamento Institucional, serd difundido mediante la entrega de ejemplares a la plana
jerarquica y responsables del programa de estudios, y a su vez sea compartido con los
estudiantes a través de sus delegados.

b) Se podra difundir en forma virtual a cada docente y estudiante a su correo electronico
institucional.

¢) Se publicara en la pagina web de la institucion. www.aesanlucas.edu.pe

. imera: Las situaciones no previstas en el presente reglamento y los conflictos de interpretacion que
pudieran generarse, en el mismo, seran resueltas en tnica y definitiva instancia por el Director General
. '. tie la Institucidn,

8gunda: E! contenido del presente documento serd modificado por la variacion o cambio de las normas
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LZB=ZUT8 "NINEDU
DISPOSICIONE S PARA, LA PREVENCION, ATENCION ¥ SANCIKIN DEL HOSTIGAMENTO SEXUAL EN ‘..'.Elﬂ‘ﬁ&
DE EDUCACION TECNICO PROCUG TIvA [ INSTITUTOS ¥ ESCUELAS DE ECUCACION SUPERKR

Anexo
MODELC DE DENUNCIA

Ciudadde........ alos.... diasdelmes. . . de.

Yo, {(nombres complelos), idenificado(a) con DNINC... . .......o....cc.o.oo... ¥ 00N dOMmCHIO
&n [direccidn donde s2 b hard legar las nolificaciones), me presento ante usted, con la
finabdad de dejar constancia de una denuncia contra.............., conforme a los hechos

que a conlinudtbn expongo.

(Realizar una exposicin clara y precsa de la relacion de los hechos denunciados, las
creunstancias de tempo, lugar y modo, la indicacibn de sus presuntos aulores y
participes y el aporle de alguna evidencia o su descripoidn, asi como cualquier olio
elemento que parmita su comprobacitn).

Adjunlo como medios probalonos copia smple de ko siguiente:

L R RS EEE &

Lo =

™
YR R A
as

B e L LT

Enmsomssmmcmmmaum mubmmrmth
autondad/empresalentidad . . |Ia thene en su poder.

EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL, adjunto oomo prueba lo
siguierle

(Nombre y firma del denunciante)

NOTA:
Ela denuncianie pusde solicitar una copia de la denuncia que presenta, la mama que
52 le debe olorgar sin Coslo adGional



FLUJOGRAMA: de Prevencion y Sancion del Hostigamiento sexual del IES *San Lucas” establece que ante el conocimiento de hechos que posiblemente
constituyan caso de Hostigamiento sexual, el Instituto iniciara un procedimiento interno de investigacion y sancion el cual consta de 3 etapas: Proteccion,
)\ investigacion y sancion.

\ - { Denuncia 0 queja J Pone a disposicién Brinda canales de J
Inicio de acciones <
| Dicta medidas de
proteccidn (hasta
gue culmine el

l procedimiento) |
S
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