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RESOLUCION DIRECTORAL N 50 — 2026 -DG-IESP — SMM
Santa Maria Magdalena, 10 de Marzo del 2026
VISTO:
El documento que contiene el Reglamento Institucional (RI) del Instituto Santa Maria Magdalena,
elaborado de acuesrdo con las disposicionesl y nommativas wigentes, y presentado para su
evaluacidn y aprobacion por la Direccion de |a institucion.
CONSIDERANDO:
Que, €l Instituto Santa Maria Magdalena, como institucion educativa, requiere contar con
instrumentos de gestion que onenten su organizacion, funcionameento y convivencia institucional,
en concordancia con las disposiciones legales y adnnistrativas vigentes;
Que, el Reglamento Institucional (RI) constituye un instrumento que establece las nomas,
disposiciones y procedimientos que regulan la organizacion y funcionamiento de la institucion, asi
como los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad educativa;
Que, corresponde a la Direcoion del Instituto Santa Maria Magdalena aprobar los instrumentos de
gestion institucional necesarios para garantizar €l adecuado funcionamiento y desarrollo de las
actvidades educativas y administrativas;
Que, habiendose elaborado y revisado el Reglamento Institucional (Rl) del Insfitutc Santa Maria
Magdalena, corresponde aprobarlo mediante el acto resolutivo correspondiente;

De conformidad con las normas legales y administrativas vigentes y en uso de las atribuciones
confendas a la Direcoidn del Instituto Santa Maria Magdalena;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Institucional (RI) del Instituto Santa Maria
Magdalena, correspondiente & afio 2026, el mismo que forma parte integrante de la presents
Resolucion Directoral.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que el Reglamento Institucional aprobado sea de
cumplimiento obligatorio para todos los miembros de la comunidad educativa del Insttuto Santa
Maria Magdalena, de acuerdo con las funciones y responsabilidades que correspondan.
ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a las diferentes dreas y responsables de |a institucion la
difusién, implementacicn y cumplimiento de las disposicicnes contenidas en el Reglamento
Institucional aprobado mediante |a presente resolucion.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER que la presente Resolucion Directoral y el Reglamento
Institucional sean incorporados al archivo institucional y puestos a disposicion de la comunidad
educativa para su conocimeento y cumplimiento.

ARTICULO QUINTO. - DEJAR SIN EFECTO toda disposicion intema que se oponga a lo

establecido en el Reglamento Institucional aprobado mediante la presents Resolucion Directoral.
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Version 2, Afo: 2026

PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Publico "Santa Maria Magdalena", ubicado en la
provincia de Cajatambo, forma profesionales técnicos competentes desde el afio
1990, Iniciando con el Programas de estudio de Produccion Agropecuaria
y, con el tiempo, afadio el programa de Computacion e informatica de
Informacion, establecido por la Resolucion Ministerial N°195-90-ED.

El Instituto de Educacion Superior Publico "Santa Maria Magdalena” garantiza la
sostenibilidad en las condiciones basicas de calidad para brindar servicio educativo,
siguiendo la Norma R. V. M. N°103-2022-MINEDU.

Esta norma aprueba las condiciones basicas de calidad para el proceso de licenciamiento
de los Institutos de Educaciéon Superior Publico, y también esta relacionada con el decreto
de urgencia N° 017 2020, que establece medidas para mejorar la gestién y el
licenciamiento de los institutos y escuelas de educacién superior. Ademas, se estan
aplicando los lineamientos de la nueva Ley 30512 de educacion superior, asi como su
reglamento (Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU) y sus normas correspondientes.
Por esta razon, fue necesario replantear y actualizar la normativa interna.

Siguiendo la normativa actual, se ha elaborado el Reglamento Interno (RI) del Instituto de
Educacion Superior Publico "Santa Maria Magdalena" para el periodo 2026-2032. Este
reglamento actua como una herramienta técnica y normativa de gestion institucional que
aplica las normas vigentes y estara alineado con el inicio del servicio
educativo del IESP "Santa Maria Magdalena". Su aprobacion se dara una vez que se
obtenga la licencia como Instituto de Educacion Superior.

Este Reglamento Interno tiene como finalidad alcanzar los objetivos estratégicos del IES
Publico "Santa Maria Magdalena". Por ello, busca regular los derechos, obligaciones,
obligaciones  yrecompensasde la comunidad = educativa, que incluye a
docentes, personal administrativo y estudiantes. Ademas, establece las medidas
disciplinarias correspondientes y las normas basicas que deben seguirse en el desarrollo
de las actividades de la institucion, incluyendo las que abordan situaciones de violencia y
hostigamiento sexual, conforme a la normativa vigente.

Es importante senalar que este documento sera compartido a través del portal web
institucional para que toda la comunidad educativa tenga acceso a la informacion,
asegurando que todos los estudiantes estén al tanto. Asi, se presente el Reglamento
Interno del IES Publico “Santa Maria Magdalena” para su implementacion.
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REGLAMENTO INTERNO

Codigo: 0814343

Version 2, Afo: 2026

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | - DATOS INFORMATIVOS, CONCEPTO, LINEA AXIOLC’)GI(}A,
ANTECEDENTES, FINES, OBJETIVOS, MARCO NORMATIVO, ARTICULACION,

COOPERACION DEL RI. Y ALCANCE

Art. 01.- Informacién General
Instituto:
Tipo de instituto:
Resolucion Creacion:
Resolucion de revalidacion:
Etapa:
Nivel formativo:
Modalidad del servicio educativo
Titulo que otorga:
Técnico
Codigo modular:
Caodigo de local:
Region:
Distrito:
Provincia:
Departamento:
Zona:
Pagina web:
Email:
Director general:

Firmado digitalmente por:

Santa Maria Magdalena

Gestion publica

RM N°095-1990-ED — 09/02/90
Resolucion Directoral N° 106-2006.
Educacion Superior Tecnoldgica
Profesional Técnico

Presencial

A nombre de la nacion — Profesional

814343

350574

Lima provincias

Cajatambo

Cajatambo

Lima provincias

Rural
https://iestpsantamariamagdalena.edu.pe/
direccion@iestpcajatambo.edu.pe
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DEFINICION

Art. 2.- El Reglamento Interno es un instrumento de gestién que regula las conductas,
derechos, obligaciones, obligaciones y estimulos del IESP “Santa Maria
Magdalena”, asi mismo detalla las medidas disciplinarias de la comunidad educativa
en beneficio de los estudiantes, administrativos y personal docente del IESP “Santa
Maria Magdalena” — Cajatambo.

Art. 3.- El presente Reglamento Interno (RI) ha sido estructurado teniendo en cuenta la
cultura y filosofia organizacional, el Manual de Organizacion y Funciones del IESP
“Santa Maria Magdalena”, y el Modelo de Gestion planteado en el PEI.

LINEA AXIOLOGICA

Art. 4.- Son valores que promueve el instituto y cémo deben reflejarse en la conducta y
convivencia de todos (estudiantes, docentes, administrativos y directivos) del IESP
“Santa Maria Magdalena”.

a) Se deben regular las acciones de gestion pedagdgica, institucional y
administrativa para el periodo 2026-2032, siguiendo las politicas del
Ministerio de Educacion.

b) Es importante asegurar los derechos y deberes del personal y estudiantes.
También se deben normar los aspectos educativos y administrativos segun
las leyes actuales.

c) Se busca ofrecer una formacién integral y de calidad a los estudiantes de
nivel superior, desarrollando sus potencialidades segun sus intereses y
necesidades, en linea con la Filosofia y Cultura organizacional del IESP
“Santa Maria Magdalena”.

ANTECEDENTES

Art. 5.- El presente Reglamento es el documento normativo que permite mejorar la
convivencia, ordenar procesos, actualizar normas y atender observaciones que se
sustenta en el marco legal, estatuto, reglamentos previos y resoluciones internas,
fueron necesarios para la reorganizacion institucional, nuevos servicios, crecimiento
de matricula, cambios normativos, implementacion de calidad Institucional.

FINES

Art. 6.- Fortalecer la gestion Institucional y la calidad del servicio Educativo, en armonia con
la ley N°30512, y su modificatoria la ley N° 31653, y las condiciones basicas de
calidad (CBC).

Art. 7.- El Reglamento Interno del Instituto de Educacién Superior Publico “Santa Maria
Magdalena” regula los procesos técnicos, pedagdgicos y administrativos. Establece
normas y procedimientos para una gestién eficiente, en linea con la mision y vision
del instituto. Su finalidad es garantizar un manejo adecuado y efectivo de las
actividades educativas y administrativas.
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OBJETIVOS

Art. 8.-

a)

Los objetivos del presente reglamento Interno son los
siguientes:

Normar la gestion administrativa, las funciones de cada area y unidad, a fin de
garantizar un servicio educativo de calidad y de satisfaccion de los usuarios y el
logro de los objetivos, acorde con las exigencias actuales.

Garantizar la administracion eficiente y transparente de los recursos humanos,
materiales y financieros contribuyendo a su auto sostenimiento y desarrollo
institucional.

Orientar los procesos académicos y técnicos pedagdgicos a fin de garantizar la
formacion integral de los estudiantes, el aprendizaje de nuevas tecnologias y su
desempefo competitivo en el ambito laboral acorde con las necesidades del sector
productivo, y el desarrollo local y regional, en el marco de la emergencia sanitaria.
Orientar los esfuerzos de la Institucion en contribuir al desarrollo local, regional y del
pais y a la sostenibilidad de su crecimiento a través del incremento del nivel
educativo, la productividad y la competitividad.

Asesorar y garantizar el adecuado desarrollo del Disefio Curricular Basico de la
Educacion Superior Tecnolégica basado en el enfoque por competencias y
estructura modular.

Orientar los procesos de optimizacion, licenciamiento y acreditacién garantizando la
realizacién personal, social y profesional de los egresados.

Garantizar el estricto cumplimiento del servicio y desarrollo educativo institucional
Establecer una gestibn organizacional y régimen de gobierno con visién
emprendedora y empresarial.

Normar sobre el proceso de admision, matricula, reserva, licencia de estudios,
reincorporacion, convalidaciones, traslados, certificacion, experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo, evaluacion, titulacién, duplicados, experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, programas de formacién continua,
becas educativas, considerando las modalidades del servicio educativo segun
requerimiento.

Reglamentar aspectos especificos sobre la organizacion, régimen de gobierno,
funciones, desempefio laboral y promover un sistema de estimulos vy
compensaciones de la comunidad educativa.

Reglamentar aspectos especificos sobre los deberes y derechos, estimulos e
infracciones a los miembros de la comunidad educativa, promoviendo su desarrollo.
Regular los procedimientos de las fuentes de financiamiento para el desarrollo
Institucional.

Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnolégica orientada a la
identificacion de oportunidades de desarrollo local, regional, nacional e
internacional.

Promover el bienestar y la empleabilidad, que coadyuven al transito de los
estudiantes al empleo y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
Promover el aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo de
la institucion.
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DEL MARCO NORMATIVO

Art. 9.- El presente Reglamento Interno se basa en las siguientes normas:

Constitucion Politica del Peru (1993): Marco supremo del ordenamiento legal del
pais.

Ley General de Educacion (Ley N° 28044): Establece los principios, fines y
estructura del sistema educativo peruano.

Ley N° 30512 y sus Modificatorias: Regula los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica, asi como la Carrera Publica Docente de sus profesores.
Incluye modificaciones realizadas por el Decreto de Urgencia N° 017-2020, los
Decretos Legislativos N° 1495 y N° 1676-2024, y las Leyes N° 31088 y N° 31653.
Reglamento de la Ley N° 30512: Aprobado por D.S. N° 010-2017-MINEDU y
modificado por los D.S. N° 011-2019-MINEDU y D.S. N° 016-2021-MINEDU.
Lineamientos Académicos Generales (LAG): Aprueban las directrices operativas
y académicas (R.VM. N° 178-2018-MINEDU, modificada por R.VM. N° 277-2019-
MINEDU y actualizada por R.VM. N° 049-2022-MINEDU).

Catalogo Nacional de la Oferta Formativa: Define la estructura de carreras y
programas técnico-productivos (R.VM. N° 049-2022-MINEDU).

Condiciones Basicas de Calidad (CBC): Requisitos minimos para el
licenciamiento y funcionamiento institucional (R.VM. N° 103-2022-MINEDU).
Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual: Procedimientos para garantizar
espacios seguros en instituciones tecnolégicas, pedagdgicas y artisticas (R.M. N°
067-2024-MINEDU).

Remuneracién Docente: Remuneracién integra Mensual (RIM) para docentes de
carrera y contratados (D.S. N° 118-2022-EF).

Régimen Administrativo y Laboral: Reglamento de la Carrera Administrativa (D.S.
N° 005-90-PCM), Reglamento de la Ley General de Educacion (D.S. N° 011-2012-
ED) y Modalidades Formativas Laborales (D.S. N° 007-2005-TR).

Gestion Financiera y Recursos Propios: Gestion de recursos propios y
actividades productivas en instituciones publicas (D.S. N° 028-2007-ED).

Politicas Publicas y Planes Nacionales: Planes de Derechos Humanos, Lucha
contra la Corrupcién, Reparaciones (PIR), Sociedad de la Informacién, Poblacion, y
la Politica Nacional de Competitividad y Productividad (D.S. N° 345-2018-EF).
Compromisos de Desempeio y Financiamiento: Pautas para el cumplimiento de
metas e inversion publica en educacion superior (R.M. N° 079-2023-MINEDU y R.M.
N° 063-2020-MINEDU).

Cualificaciones y Focalizacién: Seguimiento del Marco Nacional de
Cualificaciones (R.M. N° 249-2022-MINEDU) y focalizacién de docentes y
estudiantes (R.M. N° 223-2022-MINEDU).

Licenciamiento y Cese de Actividades: Medidas de proteccion para estudiantes
frente a la desestimacion del licenciamiento o cese de actividades del instituto (R.M.
N° 394-2020-MINEDU y R.M. N° 446-2020-MINEDU).

Procedimiento Disciplinario: Normas para el procedimiento disciplinario aplicable
al personal docente y administrativo bajo la Ley N° 30512 (R.M. N° 553-2018-
MINEDU).
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ARTICULACION:

Art. 10.- La siguiente Articulacion del R, se estructura en titulos, capitulos y articulos,
organizados de manera secuencial para regular las Disposiciones generales, Organizacion,
Régimen académico, Convivencia, Faltas y sanciones.
La Articulacién del Rl abarca lo siguiente:
e Estructura interna del documento
disposiciones generales, organizacion, derechos y obligaciones, convivencia y
disciplina.
e Vinculacion al Marco Normativo
Que no contradiga leyes, reglamentos del sector educacion, directivas, etc.
¢ Vinculacién con documentos institucionales
Que sea coherente con estatuto, PEI (si aplica), manuales, reglamento académico,
reglamento de convivencia, ROF/MOF.

COOPERACION

Art. 11.- Es el principio y/o conjunto de disposiciones que promueven el trabajo
colaborativo y la coordinaciéon entre los miembros de la comunidad educativa y con
entidades externas, para cumplir los fines institucionales.

a) El principio de convivencia y gestién establece que estudiantes, docentes,
directivos y administrativos deben trabajar juntos con apoyo mutuo, comunicacién
respetuosa y buena coordinacién. Esto es importante para que el instituto
funcione bien, como el cumplimiento de normas y el cuidado de los espacios.

b) La cooperacion interinstitucional regula la relacion del instituto con empresas,
otras instituciones educativas y comunidades, mencionando experiencias
formativas en situacion real de trabajo, convenios y proyectos de capacitacion.

ALCANCES

Art. 12.- Las normas y procedimientos del Reglamento son obligatorios para el Personal
Directivo, Docente, Administrativo, Estudiantes y servidores civiles del Instituto,
segun los articulos 129y 136 de la ley 30057. La Direccion General debe asegurar
su cumplimiento. El reglamento puede ser modificado segun las necesidades de la
institucion y la ley vigente.

CAPITULO Il - CREACION Y REVALIDACION DE LA INSTITUCION, FINES Y
OBJETIVOS DEL IES-PUBLICO “SANTA MARIA MAGDALENA”

DE LA CREACION

Art 13.- El Instituto de Educaciéon Superior Publico “Santa Maria Magdalena”, fue creado
con la Resolucion Ministerial 195-90-ED, el 09 de febrero de 1990, ubicado en el
centro poblado rural “La Florida” S/N, en el distrito de Cajatambo, provincia de
Cajatambo, departamento de Lima.
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DE LA REVALIDACION INSTITUCIONAL:

Art. 14.- El Instituto de Educacién Superior Publico “Santa Maria Magdalena”, fue
Revalidado con la Resolucion Directoral 0104 del afio 2006.

LICENCIAMIENTO

Art.15.- De acuerdo a la ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la carrera
Publica y de sus docentes N° 30512 y su Reglamento, se establece que los Institutos deben
de obtener el Licenciamiento para su funcionamiento segun las acciones previstas en los
articulos 24, 25 y 26, de la mencionada ley y la Reglamentacion que pueda haber en ella.

CAPITULO IV: MECANISMOS DE DIFUSION DEL RI

Art. 16.- La difusion del Rl del IESP “Santa Maria Magdalena”, presenta los siguientes
mecanismos:

a) En forma fisica: mediante texto impreso que obra en las oficinas del IESP.

b) En forma virtual, mediante la pagina web institucional.
(https://IESPsantamariamagdalena.edu.pe/) y las Redes Sociales.

TiTULO Il

DEBERES, DERECHOS, OBLIGACIONES, ESTIMULOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA (PERSONAL DOCENTE, PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y ESTUDIANTES)

DEL PERSONAL DOCENTE

CAPITULO | DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES, ESTIMULOS Y MEDIDAS
DISCIPLINARIAS DE LOS DOCENTES

Art. 17. Los derechos de los docentes son los siguientes:

a) Desarrollarse profesionalmente en el marco de ley 30512 y sobre la base del mérito,
sin discriminacion por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién y condicion
econdmica o de cualquier otra indole.

b) Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece ley 30512.

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

d) Serinformados oportunamente sobre el resultado de su evaluacién para
la permanencia.

e) Participar en los procesos de promocién de la Programas de Estudio publica del
docente.

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

g) Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de representacion
politica y sindical, segun el caso.

h) Acceder a la seguridad social, conforme a la normativa vigente.

Firmado digitalmente por:

a0y

= CHULAN 5ASVEDRA Gregorio
Franzua FAL 20530754835 soft
FIEMA hdativo: Soy el autor del

DIGITAL | documento
Fecha: D5/10/2026 02:44:10-D500



https://iestpsantamariamagdalena.edu.pe/

Codigo: 0814343
REGLAMENTO INTERNO

Version 2, Afo: 2026

p)

Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones, bonificaciones o
compensaciones y ruralidad sefaladas en la ley, su reglamento y normas
complementarias, segun la Ley N° 30512.

Libre asociacion, sindicalizacion y derecho a huelga conforme al Decreto Ley N°
25593.

Libertad académica para desarrollar sus actividades de ensefianza, investigacién y
extension académica de conformidad con los lineamientos de plan Estudio de cada
Programa y respetando las disposiciones Institucionales.

Ser escuchados y atendidos en sus solicitudes, reclamos y consultas en el momento
oportuno, y al ejercer su derecho de defensa en los procedimientos administrativos
correspondientes, conforme a lo dispuesto en la normativa vigente.

Tiene derecho a un dia libre por el dia del maestro, el cual sera efectivo el 06 de julio
de cada ano.

Tiene derecho a un dia libre por su onomastico, el cual podra ser tomado un dia antes,
el mismo dia o después de su onomastico.

Los hijos del personal Docente y Administrativos nombrados y contratados, en la
institucion gozaran del derecho de exoneracién en el pago de Inscripcién y examen de
Admision hasta por un maximo de un hijo por programa de estudio (presentacion
partida de nacimiento)

Ser capacitados permanentemente, por cuanto se facilitara su asistencia a diversos
eventos como simposios, congresos cientificos, cursos de Actualizacion, etc. Siempre
que sean REGLAMENTO INTERNO 2026-2032. beneficiosos para el programa de
estudio y la instituciéon, gozando del permiso correspondiente mientras dure su
participacion.

Gozar de 60 dias de vacaciones remuneradas.

A la libre asociacién, sindicalizacion y colegiacion de acuerdo a lo establecido por la
Ley del Profesorado, su reglamento y otras normas establecidas para tal fin.

Licencia con goce o sin goce de haber, segun sea el caso.

Subsidio por luto y sepelio de acuerdo a lo establecido por la Ley 30512 y su
Reglamento.

Ejercer su defensa en caso de sancion.

Hacer uso de las instalaciones y servicios del Instituto, de conformidad con las normas
establecidas.

Recibir un trato digno, respetuoso y humano como corresponde a su condicion docente,
sin ningun tipo de discriminacion.

Respetar las leyes, normas, directivas, decretos, resoluciones publicadas por el
Ministerio de Educacion en los concursos de Gestores y Docentes regulares

CAPITULO Il DEBERES DE LOS DOCENTES

Art. 18.- De acuerdo con la Ley N° 30512 (Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes), en su Articulo 77°, los deberes del
docente son los siguientes:

a)

b)

Desempenar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, sin vincular su
labor a actividades religiosas o politico-partidarias.

Cumplir la Constitucion, las leyes, el estatuto y el reglamento interno de la institucion,
asi como la Ley N.° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
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Conducirse con respeto y ética profesional frente a estudiantes, colegas, directivos y
personal de la institucion. Esto se desprende del deber de cumplimiento normativo y
ético exigido por la ley.

Capacitarse permanentemente sus conocimientos y capacidades profesionales y
pedagdgicas. La norma exige participar en acciones de formacion docente.

Presentar periédicamente informes sobre sus actividades cuando le sean requeridos
por la autoridad competente.

Observar conducta digna y de respeto mutuo entre docentes, estudiantes y
trabajadores no docentes sin discriminacion ideoldgica, étnica, religiosa o de otro tipo.
Emplear medidas adecuadas para lograr mejores resultados en la accion y gestion
educativa, tales como: métodos, procedimientos y técnicas de ensefianza aprendizaje
compatibles con la ciencia y tecnologia de la educacién.

Informar oportunamente a la autoridad inmediata superior de los actos delictivos o de
inmoralidad que se produzcan en su centro de trabajo o en circunstancias relacionadas
directamente con el ejercicio de su funcion.

CAPITULO Il OBLIGACIONES DEL DOCENTE

Art. 19. Las obligaciones de los docentes estan estipuladas en la ley 30512 (docencia y
gestion pedagdgica) Y son los siguientes:

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

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

c) Cooperar con la mejora continua de la institucion, velando por su conservacion,
imagen institucional y adecuado mantenimiento.

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

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

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

g) Fomentary desarrollar proyectos productivos que involucren la participacion de dos
0 mas Programas de Estudio, promoviendo el trabajo interdisciplinario y la
integracion institucional.

h) Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan al
Instituto.

i) El docente debe capacitarse constantemente haciendo uso de la Tecnologia actual.

j) Eldocente debe cumplir con las horas de acuerdo a su contrato laboral y respetando
las horas establecidas por la Institucién Educativa.

k) Las faltas, tardanzas deberan ser justificadas en el lapso de 48 horas, caso contrario
se considera como extemporaneo.

I) Personal docente al momento al momento de realizar actividades como convenios,
visitas de campo, capacitaciones, extensiones a las comunidades campesinas,
EFSRT y otros, debe presentar su papeleta de salida.
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m) Cumplir con absoluta responsabilidad las labores académicas y/o Administrativas
del instituto para las que se le asigne o elija, asi como en

n) Las comisiones que para tal fin participe o encomiende la Institucion.

0) Tener conducta intachable en la institucion

p) Presentar oportunamente las programaciones curriculares, y silabos para su
respectiva aprobacion, asi como los demas documentos técnicos pedagdgicos que
sean de su responsabilidad.

q) Los docentes nombrados y contratados de la institucién deberan presentar su
jornada laboral, detallando las horas de sesiones de aprendizaje y de las actividades
que se detallan a continuacion:

Actividades de Gestion Pedagédgica
v'supervision de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
v'desarrollo institucional
v'investigacién e innovacion
v'desarrollo académico
v'servicios de apoyo al estudiante y otras actividades.

CAPITULO IV ESTIMULOS AL DOCENTE

Art. 20.- En el marco de la Ley N° 30512 (Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes) y su Reglamento, los estimulos y
reconocimientos al docente estan orientados a valorar el desempefo destacado, el mérito
académico, la innovacion y la contribucion al desarrollo de la institucion educativa.

a) Reconocimiento publico por desempeno destacado en labores académicas,
institucionales, de investigacién aplicada, innovacion tecnolégica o responsabilidad
social.

b) Otorgamiento de resoluciones, diplomas o felicitaciones institucionales por

contribucién sobresaliente al logro de los objetivos del instituto.

c) Priorizacibn para participar en actividades de capacitacion, actualizacion,
especializacidén, pasantias, representacion institucional y estudios de posgrado, de
acuerdo con la disponibilidad y normas vigentes.

d) Apoyo institucional para la difusién o publicacién de trabajos académicos, técnicos o de
investigacion desarrollados por docentes destacados.

e) Otros reconocimientos de caracter no econdmico que apruebe la instituciéon, conforme a
la normativa vigente y a la disponibilidad institucional.

CAPITULO V MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LOS DOCENTES

Art. 21.- Tipificaciéon de Faltas

Los docentes que transgredan los principios, obligaciones y obligaciones o no cumplan las
prohibiciones sefialadas en la ley 30512 y su reglamento, o cometan las infracciones
previstas en la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y demas normas
aplicables, incurren en responsabilidad administrativa y son pasibles de sanciones segun
la gravedad de las faltas y la jerarquia del servidor o funcionario. Las faltas administrativas
se clasifican en: leves, graves y muy graves.
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Art. 22.- Las sanciones son aplicadas por el director general con observancia de la
garantia constitucional del debido procedimiento, conforme al procedimiento establecido en
el reglamento de la ley 30512. Las sanciones sefialadas no eximen de las
responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar, asi como de los efectos que de
ellas se deriven ante las autoridades respectivas. Las sanciones de suspension y
destitucién son inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido,
conforme al articulo 98 de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

Art. 23.- Falta leve
Constituyen faltas leves las siguientes:

a) Faltar al centro de labores injustificadamente.

b) Retirarse antes de la culminacion de la jornada laboral de forma injustificada.

¢) Incurrir en la impuntualidad al inicio de clases (retrasos mayores a diez minutos) en
mas de cinco oportunidades durante un mismo periodo académico.

d) Anticipar la finalizacién de las clases con respecto a la hora programada en mas de
cinco oportunidades durante un mismo periodo académico.

e) No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demas documentacion requerida
por las autoridades de la institucion o de las instancias de gestién correspondientes
en los plazos establecidos.

f) Desarrollar de forma Incompleta el contenido de la unidad didactica.

g) Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas en forma
deficiente, tales como:

v' seguimiento de egresados
v/ _seguimiento a las EFSRT
v" Proyectos productivos

h) Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los superiores
jerarquicos, siempre y cuando estas se realicen de acuerdo a sus facultades y
atribuciones correspondientes

Art. 24.- Sanciones:

a) Amonestacion verbal en caso de faltas leves. consiste en la llamada de atencion
con la finalidad de que no se incurra en la falta. Se formaliza por el Director General
del IES previo informe de la Comite de Procesos Administrativos Disciplinarios.

b) Amonestacion escrita en caso de faltas leves. La amonestacion escrita consiste en
la llamada de atencién por escrito, con la finalidad de que no se incurra en nuevas
faltas administrativas. Para el caso del personal docente. Se formaliza mediante
memorandum del Director General del IES previo informe de la Comisiéon de
Procesos Administrativos Disciplinarios. Se impone la sancidon previa
presentacion de los descargos del docente, dentro de los 3 (tres) dias habiles de
notificada la imputacién de la conducta sancionable.

Art. 25.- Falta grave
Constituyen faltas graves las siguientes:
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a)

b)
c)

d)

Realizar cualquier accion dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa o digital,
en todo o en parte, los instrumentos y/o documentacion relativos a las evaluaciones
de logros de aprendizaje de estudiantes, asi como cualquier otra accion dirigida a
afectar o alterar sus resultados o a obtener beneficio para si o para terceros.

La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas o sustancias psicotropicas o estupefacientes.

No hacer entrega de cargo al término de la CPD conforme al procedimiento
respectivo.

El uso indebido de las licencias sefialadas en el articulo 87 de la Ley, con excepcion
de las concedidas por motivos particulares.

Art. 26.- sanciones: Bajo la Ley N.° 30512 y su Reglamento (D.S. N.°©010-2017-MINEDU),
las sanciones tipificadas para la comisién de faltas graves son:

a)

b)

Suspension en el cargo hasta noventa (90) dias sin goce de remuneracion, en
el caso de las faltas graves. Se formaliza por resolucion del Director General del
IES previo informe de la Comisiéon de Procesos Administrativos Disciplinarios,
con observancia de la garantia constitucional del debido procedimiento, conforme a
lo dispuesto en el articulo 80 de la Ley N° 30512, en articulacion con el
procedimiento establecido en el reglamento de la presente Ley.

En caso de reincidencia o acumulacién de faltas graves, el régimen prevé escalar a
sanciones mayores como la separacién temporal o la destitucién

Art. 27.- Falta muy grave
Constituyen faltas muy graves las siguientes:

a)

b)

Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con suspension en un periodo de cuarenta y ocho
meses anteriores a la comisién de la falta que sera objeto de sancion.

Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la institucién educativa,
actos de violencia fisica o psicoldgica, en agravio de estudiantes, docentes, personal
o cualquier miembro de la institucion.

Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros,
haciendo uso del cargo o funcion que ejerce dentro de la instituciéon educativa.
Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, informaciéon o documentacion
fraudulenta en los procesos de evaluacién o ante las autoridades correspondientes,
con perjuicio de las acciones civiles y penales correspondientes.

Difamar, calumniar o injuriar a algun miembro del Instituto.

Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres del Instituto.

Reincidir en la falta grave.

Art. 28.- Sanciones: Las conductas transcritas corresponden a las faltas muy graves
segun el marco regulatorio del sector educativo superior no universitario en el Peru (Ley
N.° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes y su Reglamento, D.S. N.° 010-2017-MINEDU).

a)

Destitucion de la Carrera Publica o disolucién de contrato segun corresponda,
en el caso de las faltas muy graves. Se formaliza por el Director General del IES
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previo informe de la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios, con
observancia de la garantia constitucional del debido procedimiento, conforme a lo
dispuesto en el articulo 80 de la Ley N° 30512, en articulacion con el procedimiento
establecido en el reglamento de la presente Ley.

b) Separacion del cargo y del servicio sin goce de remuneraciones (cese temporal).

c) Duracion: Desde noventa y un (91) dias hasta trescientos sesenta y cinco (365)
dias (hasta 1 afo).

d) Es la sancién maxima para infracciones de extrema gravedad (por ejemplo, actos
de violencia fisica o psicoldgica contra estudiantes o miembros de la comunidad, o
reincidencia).

e) Implica la separaciéon definitiva de la institucién, el término del vinculo
laboral/carrera publica docente y la inhabilitaciéon para ingresar o reingresar al
servicio publico por el periodo que determine la ley (habitualmente no menor a 5
afnos).

Art. 29.- Los articulos precedidos del presente capitulo, son aplicable en cuanto les
corresponde al director y personal jerarquico, incidiendo que estos son objeto de mayor
responsabilidad por el cargo y la responsabilidad que asumen.

Art. 30.- En caso de los docentes y administrativos contratados, nombrados y ademas de
las sanciones de acuerdo a ley, el Instituto se reserva el derecho de revocacién o
cancelacion del contrato, segun convenga a los intereses institucionales.

DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVO DEL DOCENTE

Art. 31.- Toda infraccion es pasible de ser vista por el comité de procesos administrativos
de los docentes del IESP — SMM — C.

EL COMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL DOCENTE

Art. 32.- El comité encargado de investigar las faltas de los docentes se denomina
formalmente Comité de Procesos Administrativos (CPA) bajo la Ley N° 30512. Segun la
normativa técnica vigente (como la RM 'N° 553-2018-MINEDU)
e Presidente
Jefe del Area de Administracién (o quien haga sus veces) — (Por cargo de oficio.)
e Miembro 01 (Designado por el director general del instituto)
Un Jefe de Unidad o Area.
e Miembro 02 (Elegido por los propios docentes por mayoria simple.)
Un Docente del instituto.
Art. 33.- Detalles Clave sobre su Funcionamiento
e Vigencia: Los miembros son designados por un periodo de un (1) aio, pudiendo
ser renovados por un periodo adicional.
e Suplentes: Por cada titular debe existir un suplente. El suplente del docente
también debe ser elegido por votacién de sus pares.
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o Obligatoriedad: El desempefio del cargo es obligatorio. Solo pueden excusarse por
conflictos de intereses (parentesco con el investigado, amistad intima o enemistad
manifiesta).

o Fase Instructora: Esta comision es la responsable de realizar |la fase instructiva
(investigacion y recomendacion). Sin embargo, quien impone la sancion final (fase
sancionadora) es usualmente el Director General o la autoridad de la DRE,
dependiendo de la gravedad de la falta.

TITULO I
DERECHOS, DEBERES U OBLIGACIONES, ESTIMULOS Y MEDIDAS
DISCIPLINARIAS DE LOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO I: DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 34.- Son Derechos de los Administrativos, en concordancia con el Decreto Legislativo
N° 276 y normas legales vigentes, los siguientes:

a) Cumplir con absoluta responsabilidad en apoyo a los docentes y estudiantes
en las labores académicas y/o administrativas y las normas del Instituto.

b) Brindar buen trato y lealtad hacia el usuario en general, docentes, estudiantes
y comparfieros en el centro de trabajo.

c) Contribuir y velar por la buena conservacion y mejoramiento de la
infraestructura y equipamiento de la Institucion.

d)  Asumir la responsabilidad, empleando medidas adecuadas para lograr
mejores resultados con eficiencia.

e) Informar a la autoridad inmediata superior de los actos delictivos o de
inmoralidad que se produzcan.

f) Asistir a las reuniones de coordinacion informativas y las de caracter técnico-
pedagodgico, si asi lo requiera las diferentes actividades que convoque la
Direccioén, Jefe de Unidad y Jefes de Area, segun sea el caso.

g) Atender y contribuir a la mejora de los proyectos productivos en su respectivo

horario de trabajo (en los diferentes moédulos productivos).

h) Mantener la limpieza de los diferentes ambientes educativos y productivos

CAPITULO II: DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 35.- Son deberes del personal administrativo del IESP-SMM-C
a) Brindar atencion adecuada, oportuna y cordial a estudiantes, docentes, directivos,
egresados, padres de familia y publico usuario.
b) Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacion institucional y personal a
la que tenga acceso por razon de sus funciones, conforme a la normativa vigente.
c) Cuidar, conservar y usar correctamente los bienes, equipos, documentos,
sistemas informaticos e instalaciones de la institucion.
d) Asistir con puntualidad y permanencia a su jornada laboral, cumpliendo las
labores asignadas vy justificando oportunamente cualquier inasistencia o tardanza.
e) Contribuir al mantenimiento del orden, la disciplina, la convivencia institucional y
la buena imagen del instituto.
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f) Participar en actividades institucionales, capacitaciones, reuniones de trabajo y
acciones de mejora cuando sea convocado.

CAPITULO lil: OBLIGACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 36.- Son obligaciones de los Administrativos:
a) Brindar atencidén oportuna, cordial y respetuosa a estudiantes, docentes,
directivos, egresados, padres de familia y publico usuario.
b) Guardar reserva y confidencialidad respecto de la informacion institucional
personal a la que acceda por razén de sus funciones, conforme a la normativa
aplicable.
c) Cuidar, proteger y usar adecuadamente los bienes, equipos, documentos,
archivos y demas recursos de la institucién, evitando su uso indebido o para fines
particulares.
d) Asistir puntualmente a su centro de trabajo, cumplir su jornada laboral y justificar
oportunamente inasistencias, tardanzas o permisos.
e) Mantener trato respetuoso y conducta adecuada dentro de la comunidad
educativa, evitando actos de discriminacion, hostigamiento, violencia o acoso.
f) Informar oportunamente a la autoridad competente sobre hechos irregulares
g) Situaciones que afecten el funcionamiento institucional.

Art. 37.- Estimulos del personal Administrativo.

Ademas de los establecidos en el Reglamento de la Programas de Estudio Administrativa
y Remuneraciones del Sector Publico respectivamente, recibiran una Resolucion Directoral
en reconocimiento por las siguientes acciones:

a) El Instituto reconoce los méritos del personal administrativo, mediante decretos
de felicitaciones, diplomas de mérito y otras que sugieran el Consejo institucional,
esta conformado por las principales autoridades y representantes del Instituto de
Educacion Superior:

Director General: Quien lo preside y convoca.

Jefe de Unidad Académica

Jefes de Unidades Organicas / Areas Académicas

Representante de los Docentes: Elegido por el cuerpo docente.

Representante de los Estudiantes

Representante del Sector Productivo

b) Funciones del Consejo Asesor:

e Aprobacion y evaluacién de documentos de gestidon
Propuestas académicas
Desarrollo e innovacién
Clima institucional, convivencia y Bienestar
Aseguramiento de la calidad
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CAPITULO IV: MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 38.- Tipificacion de Faltas: Son aquellas infracciones menores que afectan la
disciplina o la eficiencia operativa cotidiana, sin causar un dafio grave al patrimonio o a la
institucion.

Art. 39.- Faltas Leves:
a) Realizar Actividades distintas a su cargo durante el horario normal de trabajo.
b) Realizar dentro de la Institucion actividades politico partidarias durante el
cumplimiento de las labores.
c) Recibir retribuciones de terceros para realizar actos en perjuicio de la institucion.
d) Incurrir en tardanzas injustificadas o salida antes de la hora (sin llegar al limite de
la suspension).
e) Negligencia menor en el cumplimiento de tareas rutinarias de archivo, atencién
al publico o tramite documentario.
f) Descuido o falta de conservacion adecuada de los materiales o equipos de oficina
asignados.
Art. 40.- Sanciones:

a. Sanciones por faltas leves segun los casos, seran las siguientes:
- Amonestacion verbal, efectuada por el Director General del IES.
- Amonestacion escrita cuando reincide en cometer faltas sefaladas en el
Articulo anterior, formalizada mediante memorandum del Director General del
IES.

Art. 41.- Faltas Graves:

a) Hacer publicaciones inapropiadas que dafen la imagen y el prestigio del
Instituto.

b) Hacer abandono de sus labores sin el permiso debido 6 la autorizacion
correspondiente.
c) Las demas prohibiciones que senalen los dispositivos legales.
d) Reiteradas tardanzas o inasistencias.
e) Incumplir con la presentacion de sus informes de labor administrativa
f) Prestar los bienes, herramientas y enseres a personas terceras sin permiso de su
Jefe inmediato.
g) Utilizar los bienes, vehiculos o recursos econémicos del instituto para beneficio
personal o de terceros.
h) Impedir el funcionamiento de los servicios administrativos o académicos de la
institucion.

Art. 42.- Sanciones:

a) Sanciones por faltas graves, segun los casos, seran las siguientes:

- Suspensién con goce de remuneraciones hasta por dos (02) dias, formalizada
mediante resolucion del Jefe de Recursos Humanos de la DRELP, previo informe
del Director General del IES.
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- Suspensién sin goce de remuneraciones hasta por quince (15) dias, formalizada
mediante resolucion del Jefe de Recursos Humanos de la DRELP, previo informe
del Director General del IES.

- Suspensién sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias, formalizada
mediante resolucion del Jefe de Recursos Humanos de la DRELP, previo informe
del Director General del IES.

Art.43.- Faltas Muy Graves:

a) Causar perijuicio fisico (lesiones), psicoldgico (bullying) o material (hurto o robo) a
los actores educativos con los que se vincula y/o el Instituto.

b) Realizar actividades comerciales y/o lucrativas de beneficio propio o de terceros,
aprovechando el cargo o la funcién que se tiene dentro del Instituto.

c) Hostigamiento sexual o laboral comprobado en perjuicio de estudiantes, docentes
o companieros de trabajo.

d) Faltar al respeto gravemente con agresion fisica o verbal a las autoridades,
docentes, estudiantes o usuarios dentro del instituto.

e) Alterar o ocultar documentos administrativos.

f) Abandono del puesto de trabajo

Art. 44 Sanciones:
a) Sanciones por faltas muy graves, segun los casos, seran las siguientes:

e Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce (12) meses, formalizada
mediante resolucidon del Director Regional de Educacion de la DRELP, previo
informe del Jefe de Recursos Humanos de la DREP.

e Destitucidn, segun su régimen laboral y normatividad vigente, formalizada mediante
resolucion del Director Regional de Educaciéon de la DREP, previo informe del Jefe
de Recursos Humanos de la DREP.

Las referidas sanciones sefialadas en los literales precedentes a) b) y c) se realizan en el
marco de la Ley N° 30057 y Ley del Servicio Civil.

CAPITULO V
DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Art. 45.- Toda infraccion es pasible de ser vista por el comité de procesos administrativos
de acuerdo a la Ley N° 30512 y su Reglamento (DS N° 010-2017-MINEDU).

CAPITULO VI
EL COMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Art. 46.- Para encausar las investigaciones, respecto de los administrativos, previos a la
aplicacion de las sanciones, se recurrira al comité de procesos administrativos para
personal administrativo, que recae en la DRELP. Cuando se produce un acto, o un conjunto
de acciones (expediente), motivos evidentes para una sancién, el director elevara un
informe a la DRELP para iniciar el proceso administrativo en si.

Firmado digitalmente por:
CHULAN 5ASVEDRA Gregorio
Franzua FAL 20530754835 soft
FIEMA hdativo: Soy el autor del

DIGITAL | documento
Fecha: D5/10/2026 02:44:10-D500

-19-




Codigo: 0814343
REGLAMENTO INTERNO

Version 2, Afo: 2026

Art. 47.- El comité esta integrado por tres miembros titulares y sus respectivos suplentes,
buscando siempre la imparcialidad:

1. El director general (o su representante): Quien suele presidir el comité. Es la
maxima autoridad administrativa del instituto.

2. Un Jefe de Area Académica / Jefe de Administracion: Un representante de la
gestion institucional que conozca la operatividad de la Institucién.

3. Un Representante de los Docentes: Elegido por sus pares, para asegurar que los
intereses y derechos del cuerpo docente estén representados durante las
deliberaciones.

Art. 48.- Este equipo no actua de forma arbitraria; su labor esta regida por lo estipulado en
el Reglamento Interno:

e Calificacion: Evaluar si la denuncia recibida amerita la apertura de un proceso
administrativo.

o Investigacion: Recopilar pruebas, testimonios y descargos del servidor
involucrado.

e Recomendacion: Elaborar un informe final que determine la existencia (o no) de
responsabilidad y proponer una sancion proporcional.

Art. 49.- El periodo de ejercicio de los miembros del comité esta definido para evitar el
estancamiento y garantizar la renovacion de criterios:

o Periodo Estandar: La duracion es de un (1) aio.

e Renovacion: Generalmente, los miembros pueden ser ratificados o reelegidos por
un (1) aio adicional.

e Inicio de Funciones: Suele contabilizarse desde el momento en que se emite la
Resolucion Directoral de conformacion del comité.

TiTULO IV

DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES, ESTIMULOS Y MEDIDAS
DISCIPLINARIAS DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO I: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Art. 50.- Son Derechos de los Estudiantes:

a) Acceder al sistema educativo sin discriminacién de ninguna naturaleza, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos.

b) Recibir una formacién profesional y académica de calidad acorde al perfil
establecido para la Programas de Estudio profesional que esta cursando.

c) Recibir buen trato y una adecuada orientacién por el personal docente y
administrativo y jerarquico.

d) Recibir en forma gratuita los servicios educativos en el instituto, segun normas
establecidas.

e) Organizarse libremente, para actividades culturales, deportivas y sociales sin
afectar las horas de clases.

f) Elegir y ser elegido en voto universal y secreto por sus compaferos como
representante para los diferentes estamentos que sefala el presente
reglamento.

g) Recibir el carnet de estudiante de Educacién Superior.
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h) Recibir reconocimientos en mérito a su destacado rendimiento académico y por
acciones extraordinarias (Resoluciones, certificados u otros incentivos que la
institucién crea conveniente).

i) Recibir una copia de sus derechos, obligaciones del presente reglamente al
incorporarse por Examen de admision.

j) Recibir al inicio de periodo académico los silabos de las unidades didacticas
(cumpliendo su matricula).

k) Derecho a la Titulacién cumpliendo los requisitos establecidos en el reglamento.

CAPITULO II: DEBERES DEL ESTUDIANTE

Art.51.- De acuerdo con la Ley N° 30512 (Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes) y su Reglamento (D.S. N° 010-2017-

MINE

DU y modificatorias), los deberes de los estudiantes de Educacion Superior

Tecnologica y Pedagogica se establecen para garantizar la convivencia arménica, el
desempeno académico y el adecuado uso de los recursos institucionales.

a)
b)
c)

d)

Asistir con puntualidad y regularidad a clases, practicas, evaluaciones y demas
actividades académicas programadas.

Participar responsablemente en su proceso de formacién académica, demostrando
dedicacion, respeto y compromiso con su aprendizaje.

Respetar a los docentes, directivos, personal administrativo y demas estudiantes,
manteniendo un trato digno, cordial y libre de violencia o discriminacion.

Cuidar la infraestructura, mobiliario, equipos, materiales, laboratorios, talleres y
demas bienes de la institucion.

Mantener una conducta acorde con los principios de convivencia, respeto,
tolerancia, inclusién y comunicacion adecuada dentro y fuera del instituto cuando
represente a la institucion.

Cumplir con la presentacion de trabajos, evaluaciones, practicas y demas
exigencias académicas dentro de los plazos establecidos.

Abstenerse de cometer actos de plagio, fraude académico, suplantacion,
falsificacion de documentos o cualquier otra conducta contraria a la integridad
académica.

Respetar las normas de seguridad, salud, bioseguridad y uso adecuado de
ambientes especializados, especialmente en laboratorios, talleres y practicas
formativas.

Contribuir al mantenimiento del orden, la disciplina y la buena imagen institucional.

CAPITULO lil: OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES

Art. 52.- Son obligaciones de los Estudiantes:

a) Cumplir con las leyes y normas internas del presente reglamento.

b) Matricularse oportunamente segun el cronograma establecido por la institucion.
c) Dedicarse con responsabilidad a su formacién académica y profesional.

d) Respetar los derechos de cada uno de los miembros de la Institucion.
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e) Practicar el respeto, tolerancia, solidaridad, dialogo, y la convivencia
armonica en la relacidon con sus compaferos, profesores, personal jerarquico,
directivo y personal administrativo.

f) Abstenerse a intervenir en actividades y actos refidos contra la moral y buenas
costumbres o que atente contra la salud fisica o0 mental de los demas miembros
de la comunidad educativa.

g) Contribuir al mantenimiento y conservacion de los bienes e instalaciones
de la institucion.

h) Portar el carnet de estudiante como medio probatorio de su condicion de
estudiante

i) Cumplir con las disposiciones que establecen los reglamentos de los talleres
de cada Programas de Estudio Profesional.

j) Los estudiantes, tienen la obligacién de practicar la puntualidad en el ingreso a
los salones de clases (presencial), el estudiante debera ingresar cinco minutos
antes del inicio de clases, tendran una tolerancia maxima de cinco minutos,
manteniendo una presentacion personal correcta, con su respectivo uniforme.

k) Permanecer en su aula y/o taller, en sus horas de clases de acuerdo al
horario establecido en cada periodo académico.

I) Los estudiantes deben respetar las normas y acuerdos institucionales.

m) Participar en los desfiles programados por la institucion (dia de la bandera,

28 de julio, aniversario de la provincia de Cajatambo y aniversario

Institucional)
n) Ante cualquier inconveniente en la parte académica, el estudiante debera
conversar en primera instancia con su docente en caso no pueda ser
solucionado recién se dirigira al Coordinador de su programa de estudio en todo
caso al Jefe de Unidad Académica.

CAPITULO IV: ESTIMULOS DE LOS ESTUDIANTES

Art. 53.- Los Estimulos de los estudiantes, se reconocen los méritos por acciones
extraordinarias dentro y fuera de la institucién.

Art. 54.- Son acciones extraordinarias cuando el alumno sobresale en el rendimiento
académico (primer y segundo puesto da cada aula), acciones civicas y sociales a favor de
la comunidad. Las acciones extraordinarias se premian con estimulos consistentes en:

a) El estudiante que logre el primer puesto, sera exonerado del pago de matricula
del siguiente periodo académico, para los de segundo puesto se le exonerara el
50% del costo de la matricula para el siguiente periodo académico en ambos
programas formativos. Y su diploma y reconocimiento publico en el Panel
institucional.

b) Por acciones civicas y sociales sobresalientes a favor de la comunidad:
resoluciones de felicitacion y el respectivo reconocimiento publico en el
Panel institucional.

Art. 55.- Proteccion a los estudiantes: El instituto se sujetara a lo establecido en las normas
de defensa y proteccién del estudiante, asi como a las demas disposiciones legales que
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garanticen su proteccion en todos los aspectos de su integridad humana (sexo, género,
raza, convivencia social, reconocimiento, etc.). Para lo cual, el instituto conformara un
comité de defensa del estudiante, que se incluira en la unidad de bienestar estudiantil.

CAPITULO V: MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LOS ESTUDIANTES

Art. 56.- falta leve

Son conductas indisciplinarias menores que alteran la convivencia basica o el normal
desarrollo académico de la institucion (p. €j., tardanzas reiteradas, perturbaciéon menor del
orden en clase, uso inadecuado de instalaciones o materiales sin dafio grave).

Art. 57.- Sanciones

a. Las infracciones leves. Tienen las siguientes sanciones:
- Amonestacion verbal, realizada por el Coordinador del Area Académica del
Programa de Estudios.
- Amonestacion escrita, formalizada por el Jefe de Unidad Académica.

Art. 58.- Falta grave

Son infracciones que vulneran significativamente el régimen académico, el patrimonio
institucional o la convivencia pacifica (p. ej., fraude o copia en examenes/evaluaciones,
actos de indisciplina reiterados tras amonestaciones, dafios a la propiedad o equipos del
instituto, suplantacién o falsificacion menor).

a) Las infracciones graves. Tienen las siguientes sanciones:

- Amonestacion verbal o escrita, formalizada por el Director General del IESP.

- Reposicion material o econémica del bien danado de acuerdo con su costo,
formalizado por el Director General.

- Suspension temporal de acuerdo con la infracciéon cometida, formalizada por el
Director General del IES.

Art. 59.- Falta muy grave

Infracciones de maxima severidad que afectan derechos fundamentales o atentan
gravemente contra la integridad de los miembros de la comunidad educativa (p. €j.,
violencia fisica o psicolégica, acoso u hostigamiento sexual, agresién a docentes o
companeros, trafico o consumo de drogas/alcohol dentro de la institucion, falsificaciéon de
documentos oficiales o titulos, o reincidencia en faltas graves).

a) Las infracciones muy graves. Tienen la siguiente sancion:
- Separacién definitiva del IESP, formalizada por el Director General

Las sanciones se impondran respetando el debido proceso, lo que garantiza que los
estudiantes tengan el derecho a ser escuchados y presentar su defensa antes de la
aplicacioén de cualquier medida disciplinaria. Las autoridades académicas (Jefe de Unidad
Académica y Coordinador de Area Académica) del IES, seran las encargadas de evaluar
cada caso y aplicar las sanciones correspondientes. En caso de que el estudiante sea
menor de edad se notificara al padre o apoderado.
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CAPITULO VI
PROHIBICIONES DE LOS ESTUDIANTES

Art. 60.- Esta prohibido a los estudiantes y constituyen Las siguientes faltas:

a) Fumar en la institucion,

b) Portar grandes sumas de dinero, joyas, celulares y otros objetos de valor, la institucion

no se responsabiliza de su perdida.

¢) Uso de equipos de audio, Celulares, juegos de azar en horas de clases y practicas.

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

e) Libar licor fuera de la Instituciéon con o sin el uniforme, asi como ingresar en estado de
ebriedad a ella, bajo pena de separacion

f) Intervenir en actividades proselitistas, politico partidarias dentro de la institucion y en
actos refidos contra la moral y las buenas costumbres.

g) Salir después de las 10:00 pm del espacio de alojamiento institucional.

Art. 61.- Se llevara un Libro de Registro de las sanciones en la Oficina del Jefe de la Unidad
Académica correspondiente.

) 'CAPITULO VI
CONFORMACION DEL COMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
ESTUDIANTES

Art. 62.- Segun la Ley N° 30512 (Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior) y los
lineamientos del Ministerio de Educacion, la conformaciéon debe estar detallada en el
Reglamento Interno (RI) de cada institucion. Generalmente, se estructura de la siguiente
manera:

Art. 63.- Esta integrado por tres miembros para garantizar un juicio justo:

o EIl Jefe de la Unidad Académica (o quien haga sus veces): Actla normalmente
como Presidente del comité. Es quien vela por el cumplimiento de las normas
académicas.

e Un Coordinador de Area o Programas de Estudio: Designado por el Director
General. Aporta la vision técnica y el conocimiento directo del entorno donde se
produjo la falta.

e Un Representante de los Estudiantes: Elegido por el Consejo de Estudiantes o
sus pares. Su presencia es vital para garantizar el derecho a la defensa y la
perspectiva estudiantil (aunque en algunos RI privados este miembro puede ser
reemplazado por un docente tutor).

CAPITULO ViiI
OBLIGACIONES, DERECHOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LOS EGRESADOS.

Art. 64.- El IESP Santa Maria Magdalena, debido a las gestiones que realizan los
egresados en el IESP ha tomado consideraciones de ciertos obligaciones, derechos y
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medidas correctivas u otras acciones, las cuales son determinadas por el director general
y/o con el apoyo del equipo jerarquico.

Art. 65.- Los egresados tienen las siguientes obligaciones:

a) Cumplir con las normas establecidas para en el presente reglamento, en los aspectos
que le corresponda, en el marco de las normas emitidas vigentes.

b) Cumplir con los procedimientos para los tramites correspondientes a la obtencion del
titulo profesional técnico.

¢) Registrar y/o actualizar sus datos en Bolsa Laboral del Portal Web Institucional.

d) Acceder a bolsa laboral ubicado en portal web institucional para revisar las
convocatorias, y segun crean conveniente realizar postulaciones en linea

Art. 66.- Los egresados tienen los siguientes derechos:

a) Ser atendido en los plazos establecidos en el Manual de Procesos Académicos y/o
TUPA, que le corresponda.

b) Ser atendido por los jefes de unidades, areas, coordinaciones y/o servicios, siempre que
se vinculen a procedimiento o procesos para la obtencién de su titulo profesional
técnico, con previa cita.

¢) Recibir capacitaciones, actualizaciones y/o especializaciones de formacién continua,

conforme los requisitos y/o condiciones de procesos, costos, plazos y otros, que se
indique que senale la unidad de formacién continua del IESP — SMM - C.

Art. 67.- Se tomara las siguientes medidas correctivas a los egresados:

a) Asumir el costo de un bien mueble o inmueble que sufrié un perjuicio por el egresado.

b) Ante la presentacién de documentos adulterados seran puestos a disposicion de las
instancias externas correspondiente, de acuerdo al marco normativo vigente.

c) Otros que determine el IESP — SMM — C.

CAPITULO IX
ASISTENCIA, FALTAS, JUSTIFICACION, TARDANZAS, PERMISOS, LICENCIAS Y
VACACIONES DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Art. 68.- Todo el personal de la institucion esta obligado a registrar su asistencia del horario
de trabajo asignado, personalmente, en el reloj biométrico o, en forma alternativa cuando
no se dispone de éste, en un registro de asistencia auxiliar debidamente autorizado por la
administracién y la direccién. Inclusive, cuando el personal sale del instituto con permiso o
comision sin retorno debera efectuar su marcado respectivo (la hora debe coincidir con la
papeleta de salida).

Art. 69.- Excepcionalmente, se considera 5 minutos como tolerancia de ingreso (para
ambos turnos tanto para docentes como administrativos).

INASISTENCIAS, JUSTIFICACION Y TARDANZAS
Art. 70.- Se considera como inasistencia injustificada:
a) la no concurrencia al centro de trabajo.
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b) el que habiendo concurrido no desempefa su funcion

c) el retiro antes de la hora de salida sin justificacion alguna,

d) la omision de marcado en el reloj biométrico o en el registro alternativo de

asistencia (ingreso o salida), sin justificaciéon alguna.

e) El marcado de asistencia (ingreso y/salida) deliberadamente fuera del horario

asignado.

Art. 71.- La inasistencia injustificada, no sélo da lugar al descuento correspondiente, sino
que la misma es considerada como falta de caracter disciplinaria, sujeta a las sanciones
contempladas por ley.
Art. 72.- Se considera como tardanza el ingreso al trabajo después de los 5 minutos de
tolerancia despues de este horario se tomara en cuenta para el descuento la totalidad de
los minutos, sin tolerancia.

DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS
PERMISOS

Art. 73.- El permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del instituto durante la
jornada laboral. Esta autorizacion la otorgan los jefes inmediatos, previa solicitud del
docente. Se formaliza con la papeleta de salida.

Art. 74.- Los permisos que afecten el cumplimiento de actividades lectivas conllevan la
recuperacion de horas no dictadas (salvo en los casos de enfermedad, maternidad,
lactancia y representacion sindical).

Art. 75.- El permiso con goce de remuneracion se da en los siguientes casos:

a) Por enfermedad: se concede al docente para concurrir a las dependencias del
Ministerio de Salud, EsSalud u otras instituciones publicas o privadas autorizadas
del sector salud, debiendo a su retorno acreditar la atencidon con la constancia
respectiva firmada por el médico tratante.

b) Por maternidad: se otorga a las docentes gestantes para concurrir a sus controles
en las dependencias del Ministerio de Salud, EsSalud u otras instituciones publicas
o privadas autorizadas del sector salud, debiendo a su retorno acreditar la atencion
con la constancia firmada por el médico tratante.

c) Por lactancia: se concede a la docente en periodo de lactancia a razén de una (01)
hora diaria al inicio o al término de su jornada laboral hasta que el hijo cumpla un
(01) ano de edad y de acuerdo con las normas de la materia. No hay compensacion
y se autoriza por resolucion de la autoridad competente.

d) Por capacitaciéon oficializada: se concede al docente propuesto para concurrir a
certamenes, talleres, seminarios, congresos auspiciados u organizados por el
Minedu, el Educatec o la DRE, vinculados con las funciones y especialidad del
docente.

e) Por citacion expresa de la autoridad judicial, militar o policial: se concede al docente
previa presentacion de la notificacidn o citaciéon respectiva, para concurrir o resolver
diligencias judiciales, militares o policiales dentro de la localidad.
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f) Por onomastico: el docente tiene derecho a gozar de descanso fisico en el dia de
su onomastico. Si éste recae en un dia no laborable, el descanso fisico es el primer
dia util siguiente o anterior.

g) Por el dia del Maestro: el docente tiene derecho a gozar de descanso fisico en el
dia del Maestro.

h) Por necesidad institucional: se concede al docente o administrativo que debe
desplazarse en horas de jornada de trabajo, siempre y cuando que las actividades
sean promovidas por la DRELP o el Minedu, o relacionadas a las horas no lectivas
de los docentes. Estas ultimas tiene que tener la autorizacion del jefe académico
inmediato.

i) Porrepresentacion sindical: se concede a los miembros de la Junta Directiva vigente
e inscrita en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Administrativos
(ROSSP) siempre que no afecte el funcionamiento de la institucion.

LAS COMISIONES DE SERVICIO

Art. 76.- Las comisiones de servicio son delegaturas al personal docente o administrativo
en una tarea pedagodgica o administrativa relacionada a la funcién institucional (en la
DRELP, el Minedu u oftra institucion), y efectuada dentro del horario de trabajo.

Art. 77.- Las comisiones de servicio deben estar debidamente autorizadas por el jefe
inmediato y formalizarse mediante la papeleta de comisién. Estas deberan consignar el
motivo, el lugar, la hora de salida y retorno, y debera estar visado por la institucién visitada.

Art. 78.- Las supervisiones de EFSRT también estan consideradas como comision de
servicio.
LICENCIAS

Art. 79.- La licencia es el derecho que tiene el docente para suspender temporalmente el
ejercicio de sus funciones por uno o mas dias. Las licencias se clasifican en:
a) Licencias con goce de remuneraciones:

e Por enfermedad, accidente o incapacidad temporal comprobada, de acuerdo al
plazo establecido en la normativa sobre seguridad social en salud. El pago de
remuneraciones hasta por los primeros veinte (20) dias corresponde ser asumido
por el empleador, y por EsSalud, a partir del vigésimo primer dia hasta por un
maximo de once (11) meses y diez (10) dias consecutivos. Corresponde a la DRE,
segun corresponda, abonar la diferencia remunerativa con el subsidio que otorga
EsSalud hasta completar el cien por ciento (100%) de la remuneracion.

Por descanso prenatal (49 dias) y posnatal (49).

Por paternidad (10 dias)

adopcion (30 dias)

Por fallecimiento de padres, hijos, y conyuge o miembro de unién de hecho (en la

provincia de Lima, hasta 8 dias; en otra provincia hasta 15 dias).

e Por asumir representacion oficial del Estado peruano en eventos nacionales o
internacionales de caracter cientifico, educativo, cultural o deportivo.

e Por citacion expresa, judicial, militar o policial.
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e Por desempefio de cargos de consejero regional o regidor municipal, equivalente a
un dia de trabajo semanal, por el tiempo que dure su mandato.
e Por representacion sindical, de acuerdo a la normativa vigente.

Art. 80.- Licencias sin goce de remuneraciones:

Para el otorgamiento de licencia sin goce de remuneracion se tiene en cuenta que el
docente debe contar con mas de un (01) afo de servicios efectivos y remunerados dentro
de la CPD.

Art. 81.- Las licencias sin goce de remuneracion pueden ser por:

a) motivos particulares, el docente puede solicitar licencia hasta por dos (02) afios,
continuos o discontinuos, contabilizados dentro de un periodo de cinco (05) afos.

b) Por capacitacién no oficializada, a la que alude la Ley, entre estas: estudios de
posgrado, especializacién y capacitacion en el pais o el extranjero, sin la iniciativa
del IES o la EES, ni autorizados u organizados por Educatec o el Minedu, hasta por
tres (03) anos.

c) Por enfermedad grave de los padres, hijos y conyuge o miembro de union de hecho
debidamente reconocido, hasta por seis (06) meses,

d) Por desempefio de otras funciones publicas o cargos de confianza.

DE LAS VACACIONES ANUALES

Art. 82- Es derecho del trabajador que haya cumplido 12 meses consecutivos de trabajo,
el gozar de 30 6 60 dias de descanso por vacaciones, segun se trate de Personal Directivo,
Administrativo o Docente respectivamente percibiendo sus remuneraciones. El goce
vacacional es obligatorio e irrenunciable.

Art. 83.- El Rol de Vacaciones para el personal administrativo sera elaborado por el Jefe
de la Unidad de Administracion teniendo en cuenta la necesidad de servicio y el interés del
trabajador.

Art. 84.- El derecho vacacional se pierde parcial o totalmente segun sea trabajador
Administrativo o Docente en los siguientes casos:
a) Por acumulacién de 30 6 60 dias de permisos personales del ciclo anual del
trabajador, segun corresponda
b) Al no efectuarse en el periodo estipulado, salvo autorizacién expresa de la
Direccién.
Art. 85.- Esta prohibido que los trabajadores que se encuentran autorizados de su periodo
vacacional, continden registrando en el parte diario de asistencia, salvo que lo autorice la
Direccién.

Art. 86.- El trabajador que le corresponda su goce vacacional debera tener firmada por el
director general la boleta vacacional y ademas firmar el libro de vacaciones.
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Art. 87.- El trabajador No Docente que haya hecho uso de permisos y/o licencias por
razones de indole personal por el maximo que establece la Ley (30 dias calendario 6 22
dias utiles), no debera considerarse en el Rol vacacional.

Art. 88.- Por ningun motivo se autorizara el fraccionamiento del periodo vacacional en
menos de 7 dias. Asimismo, el goce debe hacerse efectivo el primer dia util del mes
respectivo.

Art. 89.- Por acuerdo escrito entre el servidor y la direccién, cuando se trata de casos que
merecen un tratamiento especial (salud, problemas familiares, judiciales, viaje
imprescindible, etc.) pueden adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el
afo y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias
de descanso en proporcion al numero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.

TiTULO V
DISPOSICIONES Y ACCIONES PARA LA ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA Y
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

CAPITULO I: Lineamientos y/o disposiciones para la gestiéon y atencién de casos de
violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo a la RM N°067 - 2024- Minedu.

Art. 90.- Acciones de proteccidn al estudiante.

Los estudiantes del IES Pdblico “Santa Maria Magdalena” seran protegidos en
concordancia a las disposiciones establecidas en la Norma Técnica “Disposiciones para la
prevencién, atencion, seguimiento y sancién del hostigamiento sexual en Centros de
Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica,
Pedagdgica y Artistica Publicos y Privados” aprobada con RM N° 067-2024-MINEDU, en el
marco de la Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual N° 2794; las medidas
inmediatas adoptadas por el |IES a favor del afectado o hostigado/a, entre otras, las
siguientes acciones:

a) La Unidad de Bienestar y Empleabilidad del IES Publico “Santa Maria Magdalena”
en coordinacién con el CIFHS adopten las medidas de proteccion a favor del o la
estudiante afectados desde el primer dia de recibida la denuncia y/o tomar
conocimiento.

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

c) Los responsables de los servicios complementarios basicos se pondran a
disposicién de la persona afectada, es decir, el servicio de atencion médica (tépico)
y psicopedagogia a disposicidon inmediata.

d) Trasladar la denuncia correspondiente a las entidades competentes y realizar el
seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer vigilante en el cumplimiento
de los plazos para el desarrollo del PAD por parte de los érganos a cargo del mismo.

e) Toda informacion relacionada al caso se mantendra con estricta reserva.

f) Se realizara la rotacion o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido
solicitada por él/ella.
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Seguidamente se actuara estrictamente en atencion a las disposiciones establecidas en el
numeral 5.1.6 de la referida Norma Técnica.

Articulo 91: Acciones de prevencion

Recibir orientacién mediante reuniones o talleres sobre la forma de expresarse ante los

demas, evitando palabras soeces y/o usar lenguaje inadecuado.

a. Desarrollar acciones de seguimiento e identificacion de alguna situacion problematica
que pudiera afectar a los estudiantes.

b. Brindar capacitacion en materia de hostigamiento sexual y la importancia de combatirla.

c. Organizar talleres o charlas de orientacion sobre su comportamiento en el centro
laboral, y la interrelacién que debe guardar con los demas.

d. Guiarlos sobre los efectos que causan el consumo de bebidas alcohdlicas y sustancias
estupefacientes en el aprendizaje y en el organismo.

e. Desarrollar talleres sobre su imagen personal.

f. Llevar a cabo evaluaciones anuales para identificar posibles situaciones de
hostigamiento sexual, o riesgos de que estas sucedan.

g. Difundir informacién que permita identificar las conductas que constituyan actos de
hostigamiento sexual y las sanciones aplicables.

h. Difundir de manera visible, los canales de atencién de denuncias, internos y externos,
que permitan enfrentar los casos de hostigamiento sexual.

i. Identificar areas, espacios y factores de riesgo que pueden facilitar la realizacién de
actos de hostigamiento sexual, con el fin de removerlos y evitar que se generen o
repitan.

j- Difundir las acciones y disposiciones internas para prevenir, denunciar y sancionar el
hostigamiento sexual, segun se establece en el presente Rl y las disposiciones
normativas vigentes.

Art. 92.- Hostigamiento sexual

De acuerdo con la Ley N° 27942 el hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual se
evidencia en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual no deseada y/o
rechazada, realizada por una o mas personas que se aprovechan de una posicion de
autoridad, jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otra u otras, quienes
rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales. Ademas de la Ley antes mencionada para el caso de hostigamiento se rige
Ley 30512 Ley de Instituto y Escuela de Educacion Superior y sus modificatorias, asi como
su Reglamento Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y sus modificatorias.

Art. 93.- Sobre la denuncia y atencion

La denuncia por actos de hostigamiento sexual se presenta ante el CIFHS de forma oral o
escrita, fisica o virtual; se realiza preferentemente conforme con el Anexo 1 de la norma
técnica aprobada con RM N° 067-2024-MINEDU.

a) El CIFHS reserva la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del o la
denunciante.
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b) La denuncia puede ser presentada por el/la victima o un tercero que conozca sobre
hechos de hostigamiento sexual, asimismo, el CIFHS de oficio puede tomar
conocimiento por cualquier medio de hechos que podrian constituir hostigamiento.

c) ElI CIFHS, bajo responsabilidad, traslada la denuncia y los medios probatorios
ofrecidos o recabados al area de administracién quien coordinara con la Oficina de
Recursos Humanos de la DRELP como érgano de instruccidén correspondiente, de
acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a, en un plazo no mayor a un (1)
dia habil contado desde que se recibe la denuncia o se toma conocimiento de los
hechos.

d) Sila denuncia es recibida por algun directivo de la IE, debe remitir al CIFHS, hasta
en el plazo de un (1) dia habil desde que se recibe la denuncia, bajo responsabilidad,
a fin de que dicho comité continle con las acciones correspondientes.

e) Siladenuncia esrealizada directamente en DRELP, se debe poner en conocimiento
del hecho a la Oficina de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a un (1) dia
habil contado desde que se recibe la denuncia, asimismo, pone en conocimiento en
el mismo plazo al CIFHS del IES Publico “Santa Maria Magdalena”.

f) Luego de interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacion con el personal
directivo, en un plazo no mayor a un (1) dia habil, ponen a disposicion de la presunta
victima los canales de atencidon médica y psicopedagdgica, segun los servicios con
los que cuente el IES. En caso de requerir servicios especializados, se deriva a la
victima a aquellos servicios publicos o privados de salud a los que esta puede
acudir. El informe resultado de la atencién médica o psicoldgica se incorpora en el
procedimiento, a solicitud de la victima.

g) El CIFHS comunica a la DRELP, segun corresponda, con copia a la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad del IES, la denuncia presentada por hostigamiento
sexual, en el plazo maximo un (1) dia habil de conocida la denuncia, bajo
responsabilidad.

h) La DRELP toma conocimiento de la denuncia a fin de que haga el reporte a la
DISERTPA, en el plazo maximo de un (1) dia habil de conocida. En el reporte
también se incluye las medidas de proteccion otorgadas.

i) Sila persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el CIFHS desarrolla la
investigacion, y pone en conocimiento del hecho a la Direcciéon General, a fin de que
se realicen las acciones pertinentes conforme con lo dispuesto en el presente Rl en
concordancia con la Norma Técnica vigente.

Art. 94.- Sobre el procedimiento administrativo disciplinario — PAD

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un docente que se desempena en el area
de la docencia, asi como los asistentes y auxiliares, el director, asi como el personal
administrativo o personal docente que realiza labores administrativas, seran sometidos al
PAD, de acuerdo a las disposiciones de la norma técnica aprobada con RM N° 067-2024-
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MINEDU y Resoluciéon Ministerial N° 553-2018-MINEDU, entre otras, realizando y/o
haciendo seguimiento a las siguientes acciones siguientes:

a)

b)

d)

)

h)

Para el IES Publico “Santa Maria Magdalena”, el PAD tiene como finalidad,
determinar la existencia o configuracion de las conductas que configuran actos de
hostigamiento sexual, asi como la responsabilidad de el/la director/a, docente o
personal jerarquico, administrativo, presunto/a infractor/a para la aplicacién de la
sancién correspondiente, garantizando el debido proceso para las partes
involucradas; y, cumpliendo el debido procedimiento, en observancia del régimen
disciplinario previsto para tal fin de acuerdo a su régimen laboral aplicable.

El PAD tiene por finalidad proteger a la victima durante todo su desarrollo y
sancionar a la persona que realiza actos de hostigamiento sexual, garantizando una
investigacion reservada, confidencial, imparcial, célere y eficaz.

El IES mantendra la reserva de los medios probatorios a fin de no exponer a la
presunta victima a situaciones de revictimizacién, como la declaracion reiterativa de
los hechos, careos o cuestionamientos a su conducta o su vida personal,
confrontaciones con los/las presuntas/os hostigadores/as, entre otros. Se
mantendra vigilante para que los/as miembros de las instancias que intervienen en
el PAD eviten cualquier acto que, de manera directa o indirecta, convenza a la
victima de presentar la denuncia y de continuar con el procedimiento.

El IES mantendra la debida reserva de la identidad del/de la presunto/a hostigado/a
y del/la denunciante frente a personas ajenas al procedimiento. El nombre de los/as
testigos debe mantenerse en reserva, si estos asi lo solicitan.

Toda actuacién del procedimiento debe ser documentada por escrito o en otro
soporte fisico o electronico, al que las partes puedan tener acceso.

La declaracién de la victima constituye un elemento esencial, de suma relevancia
cuando se investiguen hechos que podrian constituir actos de hostigamiento sexual,
la ausencia de medios probatorios adicionales a la declaracién de la victima, en
ningun caso justifica el archivo de la denuncia durante la investigacion.

El PAD no podra extenderse por un plazo mayor de treinta (30) dias calendario.
Excepcionalmente, y atendiendo a la complejidad del caso, se podra extender por
un plazo adicional de quince (15) dias calendario, con la debida justificacién, su
incumplimiento implica responsabilidad administrativa y en ningun caso la caducidad
del PAD.

La fase instructiva se inicia con la notificacién del acto de inicio del PAD a el/la
presunto/a hostigador/a, quien cuenta con un plazo de cinco (05) dias habiles para
presentar sus descargos. Vencido el plazo sin que se haya solicitado prérroga, el
o6rgano de instruccién continuara con el procedimiento hasta la emisién de su
informe sobre la existencia o no de responsabilidad, recomendando la sancién que
debe ser impuesta o su archivo, en 10 dias.
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)

Para el inicio de la investigacion preliminar de oficio basta con la declaracién del/la
denunciante; complementariamente se pueden presentar los siguientes medios
probatorios:

- Declaracion de testigos.

- Documentos publicos o privados.

- Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefénicos, fotografias,
objetos, cintas de grabacién, entre otros.

- Pericias psicolégicas, psiquiatricas, forense grafotécnicas, analisis bioldgicos,
quimicos, entre otros.

- Cualquier otro medio probatorio idéneo.

Para la fase sancionadora, la DRELP, mediante decisién motivada, expide la
resolucién imponiendo la sancion respectiva o declarando no ha lugar y disponer el
archivamiento, dentro de los cuatro (04) dias habiles siguientes a la recepcion del
informe del 6rgano instructor.

De solicitarse informe oral por parte del presunto/a hostigador/a, la DRELP atendera
el pedido senalando lugar, fecha y hora para llevar a cabo dicha diligencia, teniendo
en cuenta el plazo sefialado para emitir su pronunciamiento.

Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier otra
pausa institucional.

Art. 95.- Situaciones de hostigamiento sexual realizadas por un estudiante

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un estudiante del IES Publico “Santa
Maria Magdalena”, el procedimiento interno para la investigacion y sanciéon de dichos actos,
se rige por las disposiciones y/o medidas disciplinarias establecidas en el presente
reglamento, debido a que consideran, entre otras, lo siguiente:

a)

b)

d)

Se considera a las conductas de hostigamiento sexual como una falta muy grave y
se dispone las sanciones que le corresponde.

Se difundira los canales de denuncia, de atencion médica y psicopedagdgica y se
actuara segun lo establecido en el presente RI en articulacion con lo dispuesto en
la RM N° 067-2024-MINEDU.

El CIFHS realizara la investigacion, la misma que tiene un plazo no mayor de quince
(15) dias calendario, contados desde que se recibe la denuncia, para investigar los
hechos. Dentro de dicho plazo se otorga a el/la denunciado/a un plazo para formular
sus descargos.

El CIFHS emite un informe a la direccion con el resultado de la investigacion y la
recomendacion de la sancion de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno.
Dicho informe es notificado al/la denunciado/a, otorgandole un plazo no mayor a
diez (10) dias calendario para que presente los descargos que considere
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pertinentes, vencido el plazo con el descargo o sin él, la autoridad maxima emite el
acto sancionando o absolviendo al denunciado/a.

e) Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier
otra pausa institucional.

Art. 100.- Hostigamiento en el Instituto

a)

b)

d)

Cuando el denunciado/a es el/la director/a general

En el caso de IES Publico “Santa Maria Magdalena”, el CIFHS correspondiente, deriva
el caso a la DRELP, por ser de su ambito jurisdiccional, a fin de que realice las acciones
segun el marco legal vigente en el marco de su competencia.

Cuando el denunciado/a es personal administrativo o personal docente que realiza
labores administrativas

En el caso del IES Publico “Santa Maria Magdalena”, el CIFHS correspondiente, deriva
el caso a la DRELP, a fin de que realice las acciones segun el marco legal vigente en
el marco de su competencia.

Cuando el/la denunciado/a es docente

Si es docente del IES Publico “Santa Maria Magdalena”, el CIFHS deriva el caso a la
DRELP, a fin de que realice las acciones segun el marco legal vigente en el marco de
su competencia.

Cuando el denunciado/a es asistente o auxiliar

Si es asistente o auxiliar del IES Publico “Santa Maria Magdalena”, el CIFHS deriva el
caso a la DRELP, a fin de que realice las acciones segun el marco legal vigente en el
marco de su competencia.

Art. 101.- De manifestaciones de hostigamiento sexual.
En concordancia al marco legal vigente el IES Publico “Santa Maria Magdalena”, considera
como manifestaciones del hostigamiento sexual a las siguientes acciones:

a.

b.
c.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos indebidos u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefaladas.

Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento sexual, de acuerdo
con lo previsto en la normativa de la materia.

Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto
a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exija de forma explicita o implicita una conducta de
naturaleza sexual no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

Uso de términos con connotacién sexual o sexista (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones, gestos obscenos o exhibicién a través de cualquier medio de
imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u
ofensivos para la victima.

Art. 102: De la convivencia.

Los integrantes de la comunidad educativa: El estudiante, docente y demas actores, actuan
en la sociedad relacionandose con los demas de manera justa y equitativa, reconociendo
que todas las personas tienen los mismos derechos y deberes. Muestra disposicién por
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conocer, comprender y enriquecerse con los aportes de las diversas culturas, respetando
las diferencias. De igual forma, toma posicion frente a aquellos asuntos que lo involucran
como ciudadano y contribuye en la construccion del bienestar general, en la consolidacién
de los procesos democraticos y en la promocién de los derechos humanos.

Art. 103: De la prevencion de la violencia.

Los Lineamientos estratégicos para la prevencién de la violencia de género contra las
mujeres se articulan, a nivel de politicas publicas, con la Politica Nacional de Igualdad de
Género (PNIG) y el Plan Nacional de Derechos Humanos 2018-2021 (PNDH). A nivel legal,
se enmarcan en lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, aprobado por Decreto Legislativo N°
1098, que senala que el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables (MIMP) es el
organismo del Poder Ejecutivo “rector en las politicas nacionales y sectoriales sobre mujer
y promocion y proteccion de las poblaciones vulnerables”.

Consideran, también el cumplimiento de obligaciones de la Ley N° 30364, Ley para
Prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo
familiar, que crea el Sistema Nacional para la Prevencion, Sancién y Erradicacion de la
Violencia contra las Mujeres y los Integrantes del Grupo Familiar, como un Sistema
funcional.

Art. 104: Del articulo 50 del TUO de la Ley N° 30364

Sefala que el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables es el ente rector en materia
de prevencion, proteccion y atencion de la violencia contra las mujeres y los integrantes del
grupo familiar y el responsable de la coordinacion, articulacion y vigilancia de la aplicacion
efectiva y el cumplimiento de la referida Ley. Asimismo, supone el cumplimiento de
obligaciones del Estado Peruano contenidas, especialmente, en la Convencién
Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres.

Art. 105.- Los miembros del comité encargados de investigar y sancionar el hostigamiento
sexual, asi como cualquier otro miembro de la institucion en la cual se ha formulado la
denuncia o queja, deben comunicarse con la presunta victima solo a través de los canales
formalmente establecidos para ello.

a) Denuncia directa, sea escrita 0 verba o mediante correo electrénico, ante el area de
bienestar o el responsable directo.

b) Denuncia directa, sea escrita o verbal o mediante correo electronico, ante algun miembro
del Comité, de la Comision contra el hostigamiento sexual.

c¢) Correo electrénico de EL INSTITUTO para estos casos:
direccion@IESPcajatambo.edu.pe

CAPITULO II: COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Art. 106: Finalidad.

El Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS) es la instancia
responsable de recibir denuncias, dictar medidas de proteccion, investigar y realizar
seguimiento de casos de hostigamiento sexual que se presenten en la Institucion Educativa,
conforme a la normativa vigente. Su finalidad es garantizar un entorno seguro, libre de
violencia y discriminacion, protegiendo los derechos de las personas afectadas.
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Art. 107.- Propésito y objetivos

El CIFHS tiene como propdsito brindar proteccién, acompafiamiento e informacion a las

personas afectadas, promover la igualdad de género y prevenir nuevos actos de

hostigamiento sexual.

Son objetivos del CIFHS:

g. Atender oportunamente los casos que se presenten.

h. Cumplir con los plazos y procedimientos establecidos en la Ley N.° 27942, su
Reglamento y la RM N.° 067-2024-MINEDU.

i. Fomentar una cultura de respeto, igualdad y no violencia en la comunidad educativa.

Art.108.- Conformacion

El Comité de Intervencién frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS) esta conformado por
cuatro (4) miembros de la comunidad educativa:
o Dos (2) representantes de la institucién educativa, garantizando la paridad de
género.
o Dos (2) representantes de los/as estudiantes, garantizando la paridad de género.
Cada miembro titular cuenta con un miembro suplente, procurando igual nimero de
suplentes para titulares.

Art. 109.- Eleccién de representantes de la institucion educativa: La autoridad maxima,
a través del/la Jefe/a de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o quien haga sus veces,
convoca a reunion extraordinaria para elegir a los miembros titulares y suplentes.

Art. 110. Eleccién de representantes estudiantiles: La autoridad maxima convoca, al
inicio del afo académico, a una asamblea estudiantil para elegir titulares y suplentes
mediante votacion por mayoria simple.

La conformaciéon del CIFHS se formaliza mediante resolucién emitida por la autoridad
maxima de la IE.

El periodo de funciones es de un (1) afio, sujeto a la vigencia del vinculo contractual o
académico.

Si un miembro titular no culmina su periodo, sera reemplazado por su respectivo suplente
de manera provisional y se convocara a nueva eleccion para cubrir el tiempo restante,
conforme al procedimiento sefialado. En caso de cese de un suplente, se convocara
directamente a nueva eleccién para dicho cargo.

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucion de

designacion, el CIFHS convoca a su primera sesion para elegir de entre sus miembros a:

a) Presidente/a, quien dirige las sesiones y representa al Comité.

b) Secretario/a, quien se encarga de levantar actas, custodiar documentos y coordinar el
registro de denuncias.

Ambos cargos son asumidos sin perjuicio de que todos los miembros mantengan las

mismas funciones, atribuciones y responsabilidades establecidas por la normativa vigente.
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Art. 111: Impedimentos

No pueden integrar el CIFHS las personas que:

)
k)

Hayan sido sancionadas administrativamente o tengan procesos disciplinarios en curso.
Estén incluidas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles o en el
Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos en agravio del Estado.
Hayan sido condenadas con sentencia firme por delito doloso.

Estén incluidas en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Se encuentren con medida de separacion temporal de la IE.

Hayan sido denunciadas por hostigamiento sexual.

Sean menores de edad.

Hayan sido condenadas mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por delitos
previstos en la Ley N.° 29988 o incurran en alguno de los supuestos de su articulo 2.1.
Hayan sido condenadas por delitos previstos en las Leyes N.° 30901 o N.° 30794, o se
encuentren con inhabilitacion penal vigente segun el articulo 36 nhumeral 9 del Cédigo
Penal.

Registren antecedentes policiales, penales o judiciales y hayan sido sentenciadas y/o
denunciadas por violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.

Se encuentren con inhabilitacion vigente.

Todos los integrantes deben presentar declaracion jurada de no incurrir en los
impedimentos sefialados, sin perjuicio de la verificacion posterior.

Art. 112.- Abstencion

Los miembros del CIFHS deben abstenerse de participar en el tratamiento de un caso
cuando se encuentren incursos en las causales establecidas en el articulo 99 del TUO de
la Ley N.° 27444,

En caso de abstencion:

e El miembro del CIFHS comunica y presenta su solicitud de abstencién al pleno del
comité dentro de los dos (2) dias habiles de conocido el asunto.

e Elpleno del CIFHS acepta la solicitud en un plazo maximo de un (1) dia habil.

e Ese mismo dia se convoca al suplente para que asuma unicamente el caso en
cuestion.

Art. 113.- Funciones
El CIFHS tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

Recomendar y apoyar acciones de prevencion del hostigamiento sexual.

Recibir denuncias sobre hostigamiento sexual o formularlas cuando tome conocimiento
de los hechos.

Trasladar, en un plazo no mayor de un (1) dia habil, la denuncia y medios probatorios a
la instancia competente.

Cuando la persona afectada sea menor de edad, comunicar los hechos a sus padres,
madres, tutores/as o responsables.

Brindar informacion sobre el procedimiento y los servicios de asistencia legal, médica y
psicologica disponibles.

Gestionar que la autoridad maxima ponga a disposicién canales de atencion médica y
psicolégica dentro de un (1) dia habil de recibida la denuncia, conforme al Articulo 17.1
del Reglamento de la Ley 27942.
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g) Coordinar, junto con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, la adopcién inmediata de
medidas de proteccion desde el primer dia.

h) Registrar las denuncias en el Libro de Registro correspondiente, conforme al Anexo 3
de la RM N.° 067-2024-MINEDU.

i) Realizar seguimiento del tramite y vigilar el cumplimiento de los plazos en el
procedimiento administrativo disciplinario (PAD) o procedimiento interno segun
corresponda.

i) Formular recomendaciones a la autoridad para evitar nuevos actos de hostigamiento.

k) Investigar, en un plazo no mayor de quince (15) dias calendario, los casos en los que el
presunto hostigador sea estudiante, dictar medidas de proteccion y emitir
recomendaciones de sancion.

CAPITULO lIl: COMITE DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Art. 114.- Comité de Gestion de Riesgos de Desastres (SINAGERD)

El Comité de Gestion de Riesgo de Desastres (SINAGERD) se encarga de implementar y
supervisar acciones orientadas a la prevencion, preparacién y respuesta ante situaciones
de riesgo o desastres naturales, siguiendo las disposiciones de la Ley N.° 29664 y su
reglamento, que establecen el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
(SINAGERD).

El comité tiene como objetivo principal garantizar la seguridad de la comunidad educativa
del IESP, minimizar los riesgos asociados a desastres naturales o inducidos por el hombre,
y responder de manera eficiente en situaciones de emergencia. Esto incluye prevenir la
generacion de nuevos riesgos, preparar a la comunidad para afrontar desastres y coordinar
acciones de rehabilitacion y reconstruccion

a. Integrantes del comité:
Esta conformado por tres representantes del equipo de docentes del IES, uno de ellos
preside el comité.

b. Funciones:
- Evaluacién de Riesgos: Identificar y mapear posibles riesgos en el entorno del IES.
- Prevencion y Reduccién: Implementar medidas preventivas, como simulacros y

capacitaciones.
- Preparacion: Disefiar y actualizar planes de contingencia y protocolos de
evacuacion.

- Respuesta: Coordinar acciones inmediatas en caso de desastre, asegurando la
seguridad de estudiantes y personal.

- Rehabilitacién y Reconstrucciéon: Proponer acciones para recuperar la funcionalidad
de las instalaciones afectadas.

- Coordinacién Interinstitucional: Trabajar en conjunto con entidades como INDECI y
gobiernos locales para implementar el Plan Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres

- Realizar evaluaciones de impacto post desastre que permitan elaborar programas
de reconstruccién con enfoque prospectivo del riesgo de desastres.
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- Asistencia técnica y acompafiamiento en gestion preventiva y correctiva del riesgo
. EE.

- Elaborar, adecuar y aplicar las normas técnicas y legales de la GRD para evitar y
reducir riesgos de desastres.

Art. 115.- COMITE DE MANTENIMIENTO

Es responsable de promover, dirigir y ejecutar las acciones de mantenimiento del local
escolar, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente, coordinando con el Comité
Veedor lo pertinente a efectos de presentar la informacién relativa al mantenimiento y
gastos realizados.

Art 116.- CONFORMACION DEL COMITE:

Esta conformado por los siguientes miembros:

- Director general

- Dos (02) estudiantes elegidos en asamblea de estudiantes

Art.117.-: COMITE VEEDOR

Es responsable de velar por la adecuada ejecucién del mantenimiento del local escolar,
fiscalizando el buen uso de los recursos asignados, tomando como criterio lo priorizado por
el Comité de Mantenimiento y designado conforme a lo dispuesto en la normatividad
vigente.

Art. 118.- CONFORMACION DEL COMITE:

Esta conformado por los siguientes miembros:

- Un (01) Representante de los docentes

- Un (01) estudiante elegido en asamblea de estudiantes

Art.119.- COMITE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

El Comité de Seguridad y Vigilancia del IES Publico “AYABACA” tiene como funcion
principal identificar, prevenir y atender de manera oportuna los eventos adversos que
representen un riesgo para la integridad fisica, psicolégica o material de los miembros de
la comunidad educativa. Su labor es clave en el disefio, implementacion y evaluacion de
acciones orientadas a garantizar un entorno seguro, promoviendo una cultura de
prevencion y autoproteccion.

Estara integrado y/o conformado por:

« Director General (quien lo preside).

+ Jefe de Unidad Académica.

« Jefe del Area de Administracion.

+ Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Lineas de accién del comité de seguridad y vigilancia:

a) Implementar y evaluar el Plan de Seguridad y Vigilancia Institucional.

b) Analizar, discutir y evaluar los problemas de inseguridad dentro del local.

c) Emitir politicas, protocolos y directrices que fortalezcan la seguridad
institucional.

d) Establecer programas de capacitacion continua y actualizacion para el personal
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responsable de la seguridad.

Supervisar el desempefio y conducta del personal de seguridad.

Realizar analisis y evaluaciones periddicas de los riesgos presentes en el local
institucional.

Disefiar e implementar metodologias para el acopio, analisis e interpretacion de
informacién estratégica que permita construir y actualizar un mapa de riesgos.
Mantener actualizado el mapa de riesgos institucional como herramienta clave para la
planificacion preventiva.

Realizar reuniones periddicas de evaluacion de incidencias y actualizar el Plan de
Seguridad y Vigilancia segun los hallazgos.

Ejecutar diagndsticos institucionales de seguridad de manera regular.

Desarrollar campafnas informativas y de sensibilizacién sobre medidas de seguridad
dirigidas a todas las unidades y areas académicas y administrativas.

Revisar y actualizar directrices, planes y procedimientos para la atencion de situaciones
de riesgo.

m) Promover una cultura institucional de autoproteccion, responsabilidad y actuacion

oportuna ante emergencias, mediante procesos de capacitacion y difusion.

Fortalecer la infraestructura fisica, los sistemas electrénicos de vigilancia y las
telecomunicaciones para prevenir, detectar y responder ante actos ilicitos o
emergencias.

Recibir, registrar y canalizar ante las instancias competentes las denuncias o
comunicaciones relacionadas con hechos adversos dentro del local.

Este comité constituye un organo estratégico en la proteccion integral de la comunidad
educativa, asegurando que la seguridad sea parte del quehacer diario y del modelo de
gestion institucional.

El

TiTULO VI
DISPOSICIONES SOBRE EL SERVICIO EDUCATIVO EN EL MARCO DE LOS LAG

término LAG en el contexto de la Ley N° 30512 corresponde a los Lineamientos

Académicos Generales (LAG), aprobados por la RVM N° 178-2018-MINEDU (y sus
modificatorias, como la RVM N° 277-2019-MINEDU y la RVM N° 049-2022-MINEDU). Los
LAG regulan la estructura, disefio, ejecucion y evaluacién del servicio educativo en los
Institutos de Educacién Superior (IES) y Escuelas de Educacion Superior (EES).
Modalidades de Servicio Educativo y Oferta Formativa

Art. 120.- Disposiciones sobre el Servicio Educativo en el Marco de los LAG

¢ Modalidades de Servicio Educativo y Oferta Formativa
Planificacion y Desarrollo Curricular

Formacion en Situaciones Reales de Trabajo
Evaluacion del Aprendizaje, Matricula y Permanencia
Evaluacién y Modificacion del Servicio Educativo

PROCESO DE REGIMEN ACADEMICO
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Art. 121.- El proceso del Régimen Académico en los Institutos de Educaciéon Superior
(IES), bajo el marco de la Ley N° 30512 (Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior) y los Lineamientos Académicos Generales (LAG), es el conjunto de normas
que regulan la vida académica del estudiante, desde su ingreso hasta su titulacién.

Flujo Académico

Ingreso: Admision aprobada.

Permanencia: Matricula semestral + Aprobacion de Unidades Didacticas + EFSRT.
Certificacion: Obtencion de certificados modulares.

Egreso: Cumplimiento del plan de estudios al 100%.

Titulacion: Requisito de idioma + Trabajo de titulacion.

ahRrON -~

CAPITULO I
PROCESO DE ADMISION, MATRICULA, EVALUACION, PROMOCION,
HOMOLOGACION, CERTIFICACION MODULAR, TITULACION, TRASLADOS
INTERNOS Y EXTERNOS DE MATRICULA, CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS,
SUBSANACIONES, LICENCIAS Y ABANDONOS DE ESTUDIOS.

PROCESO DE ADMISION PARA LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO

Los articulos de la presente seccién son los referidos a los aspectos generales del proceso
de admision. Los aspectos especificos vendran contenidos en los prospectos de admision
que seran formuladas por la comision de admision respectiva.

Art. 122.- El proceso de Admision del IES Publico “Santa Maria Magdalena” se encuentra
en el Reglamento de admisién siendo aprobado cada afio con una R.D. en el cual se
especifica los procedimientos, modalidades de pago, entre otros establecidos en la
institucion.

Art. 123.- Si se produjese la creacién de nuevos programas, estos pueden ser convocados
a inicio de afo (marzo), segun lo establezca la comision de admision pertinente.

MODALIDADES DE ADMISION

La modalidad de admision es: la ordinaria/general: Examen de conocimientos general para
egresados de educacion basica, de acuerdo a los Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucién Viceministerial N° 178-2018-
MINEDU y modificados por la Resolucién Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, conforme
al Anexo N° 01, que forma parte de la presente Resolucién N° 049-2022-MINEDU.

Art. 124.- La admision al IESP “Santa Maria Magdalena” se realiza a través de las
siguientes modalidades:

a) Ingreso ordinario, el cual se realiza aplicando una prueba de conocimientos y cultura
general.

b) Ingreso por exoneracién, de acuerdo a disposiciones legales vigentes para lo cual la
Unidad Académica, antes del examen de admision, emitira la correspondiente cartilla
“Procedimientos de Admision” indicando modalidades y requisitos.
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Art. 125.- La modalidad de admision ordinaria comprende:

a)

b)

c)

La admisién a los postulantes que hayan cumplido con educacion basica, los que
se someten a un examen escrito de 50 preguntas y 100 puntos en un maximo de
120 minutos.

El Instituto podra convocar procesos de admision hasta dos veces al afio asimismo,
determinara el nimero de vacantes bajo los criterios de pertinencia, capacidad
institucional, operativa, docente y presupuesto, de acuerdo a la RV-049-2022-
MINEDU.

El Instituto, luego del licenciamiento, solicitara la aprobacion del nimero de vacantes
ante la Direccion Regional de Educacion o la que haga sus veces.

Art. 126.- La modalidad de ingreso por exoneracion.

El Instituto establecera el porcentaje de la meta que correspondera para esta modalidad
de ingreso, (de acuerdo a los dispositivos legales vigentes), que sera establecido en el
Reglamento de Admisién. El nimero de vacantes del Instituto” Santa Maria Magdalena” es
aprobado por la GRELP, mediante Resolucion Gerencial, bajo criterios de pertinencia,
capacidad institucional, operativa, docente y presupuestal, de acuerdo con lo establecido
por la Ley 30152 y las normas que emite el MINEDU.

a) El Instituto “Santa Maria Magdalena". Publica las vacantes, a través de medios de
comunicacion, virtuales o material impreso.

b) Si el numero de postulantes cubre las vacantes ofrecidas, se aplicara en estricto
orden de mérito cubrir las vacantes en base a las calificaciones obtenidas en otro
programa siempre que el postulante asi lo solicite.

c) El Instituto organizara el periodo de inscripcion y seleccion de estudiantes, para
esta modalidad, comprendiendo las acciones siguientes:

Inscripcion de Postulantes.
Examen de Seleccion.
Publicacion de los resultados.
Matricula.

d) ElInstituto reservara como minimo el 5% de la meta de atencién para personas con
necesidades educativas especiales, quienes accederan previa evaluacion, segun
lo establecido en la Ley 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e) El ingreso por exoneracién, sera para los egresados de la educacion Secundaria
que acrediten:

El primer y segundo puesto de la educacion basica en cualquiera de sus
modalidades.
Deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte, asi
como aquellos que estan cumpliendo servicio militar.
Beneficiarios del Programa de Reparaciones en Educacién, Plan Integral de
Reparaciones (PIR) creado por Ley 28592.
Artistas calificados que hayan representado al pais o la region, acreditados por
el Instituto Nacional de Cultura, o una Escuela Superior de Arte.
Ser hijos de una de las Comunidades Indigena de la regién Lima Provincias u
otras regiones.

B | Oiuon AR Gt

Franzua FAL 20530764835 soft
FIEMA hdativo: Soy el autor del

DIGITAL | documento
Fecha: D5/10/2026 02:44:10-D500

42-




Codigo: 0814343

REGLAMENTO INTERNO

Version 2, Afo: 2026

- El porcentaje de vacantes reservadas por esta modalidad de exoneracién sera
contemplado en el Reglamento de Admision, en funcién al Cuadro de Méritos
correspondiente.

Art. 127.- Antes del proceso de admision de cada ano académico, el instituto realizara
acciones de difusiéon e informacion, con la finalidad de hacer conocer los servicios que
ofrece la institucién, las Programas de Estudios profesionales, las caracteristicas y
bondades del enfoque por competencias, la estructura modular y las certificaciones
progresivas

Art. 128.- El proceso de admisién se inicia en marzo del afio de convocatoria y se extiende
hasta el mes de abril.

Art. 129.- Los costos por derecho de inscripcion al proceso de admisidn estan estipulados
en el TUPA institucional.

Art. 130.- Al término del proceso de admision, la oficina de Administracion presentara el
balance de ingresos y gastos que el proceso de admisién haya generado. Los documentos
originales sustentatorios y las operaciones financieras, deberan ser archivados en la oficina
de administracion del Instituto, para efectos de control posterior y envio a la Direccién
Regional de Educacién de Lima Provincias.

Art. 131.- Los ingresos obtenidos por el proceso de admisién seran distribuidos de la
siguiente manera:

- Un 50 % para cubrir gastos operativos de organizacion de la comision y
subcomisiones generadas por el proceso, en la elaboracion e impresion de material,
pago a los equipos de elaboracién del examen, supervisién de postulantes en fecha
del examen, y retribuciones en especies por trabajos efectuados fuera del horario
normal.

- Los Honorarios del personal que participa voluntariamente en las comisiones de
trabajo del Proceso de Admision seran equitativas, por el otorgamiento de dichos
servicios personales a la Comision de Admision y teniendo en cuenta el
presupuesto. Previa planilla.

- Otro 50 % para el mejoramiento de infraestructura, equipamiento y mobiliario de la
Institucion.

Art. 132.- Por ningun motivo un participante de la organizacion y ejecucién del proceso de
admisién podra recibir mas de una retribucion en especies, como incentivo a su
participacion.

Art. 133.- La DRELP verificara que el informe de los ingresos obtenidos que remita la
comisién sea acorde con lo establecido en la presente norma.

Art. 134.- Los miembros de la Comisién Institucional de Admision y diversas Sub
Comisiones, tendran derecho al pago de sus alimentos el dia de elaboracién del examen y
la aplicacion del mismo, ya que son dias no laborables.

Art. 135.- La modalidad de evaluacién para la seleccion de ingresantes, la fecha, el local,
etc. y las sub comisiones operativas son definidas por la Comisién Central de Admision y
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establecidas en el Reglamento de Admision, el que se inserta en el prospecto del IESP —
SMM -C.

Art. 136.- La comision institucional (central) de admision esta conformado por el director
general (presidente); el jefe de Unidad Académica o el que haga sus veces (secretario); y
el jefe de la Unidad Administrativa o el que haga sus veces (tesorero). Debe formalizarse
entre el mes de diciembre de cada afo o la primera semana de enero de cada afio. Esta
comision esta encargada de:

a) Formalizar el plan de trabajo de admision.

b) Organizar las sub comisiones de admision y otorgarles sus funciones.

¢) Garantizar los medios, instrumentos y estrategias para la publicidad, ejecucion y
evaluacion del proceso de admision.

d) Resolver los asuntos dilematicos a presentarse durante el proceso.

e) Evaluar los expedientes que solicitan exoneraciones al examen de admision, y
emitir las resoluciones respectivas.

f) Evaluar las solicitudes varias, respectos de exenciones economicas y otros casos.

g) Organizar el examen extraordinario para los postulantes que pidan exoneracién y
casos especiales, cuando estos han superado el nimero de vacantes.

h) Supervisar el correcto desempefio de los responsables de las subcomisiones y los
postulantes.

i) Garantizar la relacion interinstitucional y el apoyo en la seguridad, resguardo y
cuidado de la salud de postulantes en el dia del examen.

j) Publicar oficialmente los resultados.

k) Evaluar el trabajo general de admision.

I) Resolver asuntos dilematicos relacionado a la admisién de postulantes que no
alcanzaron vacante.

m) Elevar informe final a la DRELP.

Art. 137.- La comisién central institucional designa las siguientes sub comisiones
operativas para el proceso de admision:
a) Sub comisién de publicidad.
b) Sub comision de inscripciones.
¢) Sub comisién de elaboracién de prueba.
d) Sub comisién de aplicacién de prueba.
e) Sub comisidn de calificacién de prueba.
f) Sub comisién de apoyo administrativo.
g) Sub comisién de limpieza y ambientacioén.

Las funciones de las sub comisiones son elaboradas por la comisién institucional y dadas
a conocer a cada una de las sub comisiones.

Art. 138.- Si en los Programas de Estudio no se hubiese cubierto todas las vacantes por
falta de postulantes, estos se pueden cubrir con los postulantes no ingresantes del otro
programa, siempre y cuando haya muestras de voluntad de los interesados y presentacion
de solicitud escrita en el lapso de 48 horas después de terminado el examen de admision.
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Si las solicitudes son en niumero mayor de las vacantes, la comisioén institucional central
tomara en cuenta el orden de mérito que alcanzaron.

Art. 139.- A partir de 2026 las areas académicas pueden plantear nuevas modalidades de
examen especializado. Esto debe ser incluido en el prospecto y reglamento de admision
especifico.

Art. 140. Disposiciones complementarias:

El Instituto de Educacion Superior Publico “Santa Maria Magdalena” denunciara ante las
Autoridades policiales y judiciales a quienes incurran en las siguientes faltas:

a) Suplantacion de postulantes en los examenes.

b) Falsificacion o adulteracién de documentos de inscripcion.

c) DNI falso.

d) Uso de dispositivos inteligentes.

Art. 141.- Los docentes e integrantes de la sub comisién de evaluacién del examen de
admisién que tenga algun familiar entre los postulantes deberan abstenerse de formar de
la sub comision.

Art. 142.- La Comision Institucional de Admision por unanimidad autoriza, que los
postulantes puedan inscribirse, con derecho a elegir como segunda opcion de ingreso, a
los Programas de Estudio con menos cantidad de postulantes hasta cubrir la meta
autorizada, de acuerdo a puntaje aprobatorio obtenido en el examen de admision
organizado por el IESP-SMM-C.

Art. 143.- Concluido el examen de admision, la comision del proceso de admisién, publicara
en el panel informativo y la pagina web institucional, los resultados del proceso.

Art. 144.- Si durante el proceso de admisién ordinaria el IESP. “Santa Maria Magdalena”
no logra completar el numero de vacantes aprobadas por la DRELP o no alcanzan el
minimo de quince (15) ingresantes a un programa de estudios, se convocara a un proceso
de admision extraordinario, en el marco de la Ley 30512 y su Reglamento.

Art. 145.- La devolucién de los documentos a los postulantes que no lograron alcanzar una
vacante en los Programas de Estudio que brinda el IESP-SMM-C, se efectuara a partir del
dia siguiente en horario de oficina.

Art. 1146.- En los casos no previstos en el presente REGLAMENTO INTERNO seran
resueltos por la Comision de Admision.

PROCESO DE MATRICULA

MATRICULA DE INGRESANTES:

La matricula es un proceso mediante la cual el ingresante se adscribe a un programa de
estudios del Instituto y le acredita la condicién de estudiante:
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Art. 147.- Se considera ingresante al postulante que ha ocupado una de las vacantes
ofrecidas en la modalidad de admisién y los referidos en el articulo precedente. Los
requisitos especificos y la modalidad para la matricula de ingresantes lo establecen
Secretaria Académica, el cual publicita con anterioridad al proceso de admision, tanto en
el portal fisico como virtual del instituto. Los pagos estan establecidos en el TUPA.

Art. 148.- Esta matricula se efectua en los veinte (15) dias habiles siguientes al final del
proceso de admisién, luego del cual se considera matricula extemporanea. Pasada la
matricula extemporanea, que no debe superar los diez (10) dias después de la matricula
regular, el ingresante pierde su derecho de admision. Para no perder su ingreso el
estudiante puede recurrir a la reserva de matricula.

Art. 149.- La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas (UD), estas
UD son un conjunto de logros de aprendizaje contenidos e indicadores de evaluacion que
responden a la adquisicion de una de las capacidades asociadas a las competencias del
Modulo Formativo.

Art. 150.- Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas diferentes, siempre
que hayan aprobado aquellas que en el plan de estudios respectivos se consideran pre -
requisitos. Asimismo, puede considerarse como maximo cuatro (04) créditos adicionales a
los créditos establecidos por periodo académico regular en el plan de estudios, para
subsanar o adelantar Unidades Did4acticas.

Art. 151.- La matricula de los ingresantes se realiza en la oficina de secretaria académica
presentando los siguientes documentos:
a) Partida de nacimiento original actualizado.
b) Certificados de estudios originales (primero a quinto afio nivel secundaria).
c) Copia simple del Documento Nacional de Identidad o carnet de extranjeria.
d) Recibo de pago por derecho de matricula realizado en el IESP-SMM-C.
e) 3 foto tamano pasaporte actualizado (fondo blanco y con ropa d vestir)
f) Carta de autorizacion firmado por el padre o apoderado en caso de ser menor de edad.
g) El cédigo de matricula asignado al estudiante sera el nimero de DNI para nacionales
y carné de extranjeria o pasaporte para extranjeros.
h) No se puede matricular nuevos estudiantes una vez aprobada la nomina de matricula

RATIFICACION DE MATRICULA

Art. 152.- Esta matricula es después de haber cursado un periodo académico. Sélo podran
matricularse al siguiente periodo académico los estudiantes que estén invictos o hayan
desaprobado no mas de dos U.D. del periodo académico. El procedimiento es el siguiente:
a) El estudiante recoge su boleta de notas de secretaria académica, al término de cada
periodo académico;
b) El estudiante paga los derechos de matricula en la secretaria del instituto;
¢) Luego, el estudiante pasa por Secretaria académica para registrar sus datos
personales y académicos. El comprobante de pago debe ser sellado.
Art. 153.- La Ratificacion de matricula tiene un cronograma: del periodo regular hasta antes
del inicio de clases y el extemporaneo diez dias después de la clase. Una vez pasado la
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fecha de esta Ultima se cierra la matricula, y se procede a elaborar la Néomina oficial de
matricula.

Art. 154.- La ratificacion de matricula al Il, Ill, IV, V y VI, periodo académico es para
estudiantes que aprobaron todas las unidades didacticas o aquellos estudiantes que tienen
hasta dos (02) UD desaprobadas, repitentes y reingresantes.

Art. 155.- Los estudiantes que, por motivos laborales u otros, mediante solicitud dirigida al
director general, podran solicitar desplazamiento de matricula hasta en tres (03) Unidades
Didacticas; las mismas que pueden matricularse en el siguiente periodo académico en la
UD que no llevaron el periodo académico anterior, siempre que esté programada.

Art. 156.- Los estudiantes de los periodos académicos, que hayan sido desaprobados en
alguna UD, pueden matricularse en la UD pendiente, que no exceda a 24 créditos y siempre
que el horario sea diferente y ésta nos sea prerrequisito y que debe estar establecido en el
plan de estudios.

Art. 157.- Los estudiantes del VI periodo académico, que acrediten hasta 2 UD
desaprobadas se aplicara la Evaluacion Extraordinaria, siempre que no hayan transcurrido
mas de 3 anos.

MATRICULA POR REINGRESO

Art. 158.- Este tipo de matriculas se da en los casos en que los alumnos dejaron de estudiar
como maximo cuatro (4) periodos académicos y desean continuar sus estudios. La
matricula es regular cuando se trata de que el estudiante ha reservado o ha pedido licencia,
0 ha repetido en el periodo académico inmediato anterior y se matricula al mismo periodo
académico. En estos casos los requisitos son:

a) Solicitud pidiendo reingreso.

b) Copia del documento que otorga la reserva o la licencia.

¢) Recibo por pago de reingreso.

Art. 159.- La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a
la institucidon una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

Art. 160.- Los estudiantes que acabaron por lo menos un periodo académico, y que no
solicitaron oportunamente la licencia, y estan dentro del plazo de 2 afos transcurridos, para
lograr su reingreso pueden solicitar reconsideracion de tramite de licencia.

Art. 161.- El ingresante que no se reincorpora en el plazo maximo determinado pierde el
derecho de matricula de dicho proceso, lo cual no impide, que vuelva a postular en otro
proceso.

Art. 162.- El estudiante que se reincorpora antes o al término de la licencia de estudios y
de existir alguna variacion en los planes de estudios, se le aplican los procesos de
convalidacién que correspondan. La reincorporaciéon esta sujeta a la existencia del
programa de estudios.
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RESERVA Y LICENCIA DE MATRICULA

Art. 163.- La matricula del ingresante puede ser reservada por un maximo de cuatro (4)
periodos académicos (periodos académicos). Para esto el estudiante debera estar
debidamente matriculado en el primer periodo académico y cumplir con los tramites que
secretaria académica disponga.

Art. 164.- La reserva de matricula sera aceptada mediante acto resolutivo emitido por la
Direccion General, previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) FUT dirigido al director general solicitando la reserva de matricula.

b) Derecho de pago de reserva de matricula.

c¢) Copia de la ficha de matricula.

Art. 165.- Los estudiantes regulares que hayan cursado por lo menos un periodo
académico, pueden solicitar licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro (4)
periodos académicos (periodos académicos). Para que un estudiante pida licencia de
matricula tiene que cumplir con el derecho de pago correspondiente, debiendo estar
considerado en la ndmina de matricula. Los requisitos especificos lo establecen secretaria
académica, son los siguientes:

a) El estudiante del segundo periodo académico a mas y que desea solicitar licencia,
deberan estar debidamente matriculados. No tener adeudos de ningun tipo de la
institucion.

b) El estudiante solicitara la licencia durante el periodo de la matricula; a mas tardar a
un mes culminada el proceso de matricula.

c¢) Pasado los cuatro periodos académicos de reservado la matricula el estudiante
perdera automaticamente su condicion de estudiante

REINCORPORACION CUANDO HAY CAMBIO DE PLANES DE ESTUDIO

Art. 166.- El estudiante puede realizar la reincorporacion antes o hasta la culminacién del
plazo de término de la licencia o reserva de matricula para ello debera cumplir los siguientes
requisitos:

a) FUT dirigida al director general

b) Copia de la Resolucioén de la licencia o reserva de matricula

¢) Recibo de derecho de reincorporacion.

Art. 167.- Si un estudiante ha dejado de estudiar 4 o menos periodos académicos, y en su
reincorporaciéon se ha encontrado con un nuevo plan de estudios, debe solicitar ubicacion
y convalidacion.

Art. 168.- El comité de area académica debe de efectuar la ubicacién y la convalidacion
siguiendo el siguiente procedimiento:

a) El estudiante férmula el pedido mediante FUT y acompafa la constancia de notas,
syllabus y el pago respectivo.
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b) El comité de area evalua el expediente y emite un informe a Direccion indicando la
nueva ubicacion (periodo académico) del estudiante a matricularse y las unidades
didacticas a convalidar.

¢) Direccion da el visto bueno y emite una resolucion indicando la reubicacién y la
convalidacién respectiva, y traslada el procedimiento de matricula a Secretaria
Académica.

Art. 169.- El comité de area académica esta compuesto por el jefe de unidad académica,
coordinador del programa de estudio y el secretario académico.

Art. 170.- Proceso de Convalidacion.

El proceso de convalidacion reconoce, un modulo, una o mas unidades didacticas del
programa de estudios, asi como unidades de competencia para el caso del ambito laboral
y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios. El
proceso de convalidacién se iniciara previa verificacion de disponibilidad de vacante en el
programa de estudio requerido.

a) Entre planes de estudio:

- Cambio de plan de estudio. - se aplica en los estudiantes que iniciaron sus
estudios con un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con
el nuevo plan de estudios en la misma institucion u otra autorizada o licenciada.

- Cambio de programa de estudios. — aplica para estudiantes que se trasladan a
otro programa de estudios en la misma institucioén u otra formalmente autorizada
o licenciada.

a) Convalidacion por unidades de competencia. - Se realiza cuando se presentan las
siguientes condiciones:

- Certificaciéon de competencias laborales. - Se convalida la unidad de
competencia laboral descrita en el certificado de competencia laboral otorgada
por una institucién autorizada, con la unidad de competencia correspondiente al
plan de estudios solicitado o que corresponda. Al momento de la convalidacion
el certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe ser emitido por
un centro de certificacién autorizado.

- Certificacion modular. - Se convalida la unidad de competencia o unidades de
competencias descritas en el certificado modular con la unidad de competencia
asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacién del
programa de estudios el certificado modular debe estar autorizado.

Art. 171.- Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion entre planes de
estudios y por unidades de competencia:

a) Las unidades didacticas (UD) que se van a convalidar deben estar 100 %

aprobadas.

b) ElI IESP-SMM-C realizara el analisis comparativo de las UD de ambos planes de

estudios, basandose en los silabos actualizados.

c) La UD comparada debe tener minimo de 80% de contenidos similares de la

unidad didactica y debe ser del mismo nivel de complejidad.

d) La UD convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo con el plan de estudios

del IESP-SMM-C.
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e) La nota minima aprobatoria de convalidacion de la UD es 13.

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

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

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

i) Si la convalidacién es por todo el médulo, se le asignara el total de créditos de
acuerdo con el plan de estudios del IESP donde continuara los estudios.

Art. 172.- Acciones vinculadas al proceso de convalidacion:

a) No procede la convalidacion de EFSRT, cuando el estudiante realiza el traslado de un
programa de estudios a otro diferente.

b) Se aprueba la convalidacion mediante Resolucién Directoral emitida y registrada
consignando como minimo los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de
competencia convalidadas y la justificacion correspondiente.

d) El proceso de convalidacion estara a cargo del JUA, Coordinador Académico y un
docente de la Especialidad, quienes formaran la comision de convalidacion.

e) El Informe de Convalidacion de las unidades didacticas, presentado por la Comision de
Convalidacion sera aprobado por la Direccion General, emitiendo la Resolucion respectiva.
f) El Proceso de Convalidacion de Estudios realizados en un Centro de Educacién Técnico
Productiva — CETPRO que imparte periodo académico medio y conduce al titulo de
Técnico, podran ser convalidados por el IESP-SMM-C en lo que resulte aplicable, siempre
y cuando el titulado haya concluido su Educacion Basica e ingresado a un Instituto o
Escuela de Educacion Superior, de acuerdo a lo que establece el Art. 262 de la Ley N°
28044, Ley General de Educacion.

Art. 173.- Son requisitos para la convalidaciéon de unidades didacticas en el Instituto de
Educacion Superior Publico “Santa Maria Magdalena”

a)Presentar una solicitud por mesa de partes, con el recibo de pago.

b) Certificado de estudio original,

¢) los silabos respectivos de las unidades didacticas a convalidar.

TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS
Traslado Interno:

Art. 174.- Cuando el estudiante solicita un cambio de programa vigente en el IESP “Santa
Maria Magdalena”, se le convalidaran aquellas unidades didacticas que sean iguales por
lo menos a un 80% del contenido de las del programa al cual desea cambiarse

Art. 175.- Requisitos para el Traslado Interno:
a) Presentar una solicitud pidiendo el traslado interno.
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b) Pagar el monto que corresponde en el TUPA
¢) Adjuntar la boleta de notas y copia de los silabos.

Traslado Externo:

Art. 176.- Los traslados externos se realizan a la misma Programas de Estudio o afin y al
periodo académico continuo.

Art. 177.- Para convalidar unidades didacticas o médulos cursados por un estudiante de
otro Centro de Estudios Superiores este procedera siempre y cuando el programa de
estudios se encuentre licenciada. Asi mismo se requiere, que el solicitante haya postulado
por el sistema de admision, y presente los siguientes documentos:
a) Presentar la solicitud pidiendo el Traslado Externo.
b) Pagar el monto que corresponde.
¢) Presentar su certificado de estudios superior, sus silabos debidamente sellados por
el ente educativo de procedencia para evaluar el contenido de cada U.D, partida de
nacimiento original, copia del DNI, certificado de secundaria.

d) Certificados de Estudios de la entidad de procedencia.
e) La nota minima de aprobacion en la Unidad didactica a convalidar debe ser igual o
mayor a 13.

Art. 178.- El traslado externo, sélo procede si hay la vacante respectiva donde se desea
trasladar.

Art. 179.- El comité de area de recepcion del postulante analizara el expediente, para los
dos casos, y efectuara la equivalencia de unidades didacticas; e informara sobre la
ubicacion de periodo académico del solicitante.

Art. 180. Convalidacion por convenio con centros de educacion secundaria Se
convalidaran los estudios de estudiantes de centros de educacién secundaria que en el
marco de un convenio con el IESP. “Santa Maria Magdalena” haya desarrollado o
desarrollen unidades didacticas o mddulos vinculados a un programa de estudios
determinado.

Art. 181. Convalidacion por unidades de Competencia:

a) Convalidacién por certificado de competencia laboral: Se convalida la unidad de
competencia laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad
de competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la
convalidacion el certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe ser
emitido por un centro de certificacion autorizado.

b) Convalidacion por Certificado Modular: Se convalida la unidad de competencia o
unidades de competencia, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la
unidad de competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la
convalidacién el programa de estudios, asociado al certificado modular como a la
unidad de competencias a convalidar, debe estar autorizado o licenciado.
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RESPECTO DE LOS ESTUDIANTES QUE HAN DEJADO DE ESTUDIAR POR MAS DE
CUATRO PERIODOS ACADEMICOS

Art. 182.- Si un estudiante ha dejado de estudiar mas de cuatro periodos académicos y no
ha solicitado reserva ni licencia, no puede matricularse en el siguiente periodo académico;
pierde su condicion de estudiante regular. Si este desea continuar estudiando, puede
postular nuevamente a un programa o Programas de Estudio profesional. Una vez
ingresado puede convalidar las unidades didacticas aprobadas.

RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA

Art. 183.- Iniciado el periodo académico lectivo regular, el estudiante puede retirarse de las
unidades didacticas hasta la fecha indicada en las normas establecidas por el IESP-SMM-
C.

Art. 184.- El retiro de unidades didacticas no exonera del cumplimiento de las obligaciones
administrativas y econémicas generadas al inicio del periodo académico, pues solo tiene
efectos académicos dentro del IESP-SMM-C.

ABANDONO DE ESTUDIOS

Art. 185.- Se considera abandono de estudios cuando los estudiantes dejan de presentarse
sin solicitar licencia durante veinte (20) dias habiles consecutivos, o cuando los que estan
con licencia, no se reincorporan al término de ella. En ambos casos pierden su condicion
de estudiante. Para ser aceptados nuevamente deberan postular y aprobar el proceso de
admision.

EVALUACION

Art. 186.- La evaluacion es un proceso permanente de obtencion de informacién, analisis
y reflexion sistematica sobre los aprendizajes del estudiante. Debe ser continua y basada
en competencias e indicadores de logro que valoren el dominio de los saberes practicos
como conocimientos tedricos y actitudinal.

Art. 187.- Las unidades didacticas correspondientes a un médulo que no hayan sido
aprobadas al final del periodo académico deberan volverse a llevar.

Art. 188.- Se considera aprobado el modulo formativo del programa de estudio, siempre
que se haya aprobado todas las unidades didacticas vinculadas con las competencias
especificas y de empleabilidad, asi mismo las experiencias formativas en situacion real de
trabajo.

Art. 189.- Caracteristicas de la evaluacién del aprendizaje.

a) Continua: Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo, lo cual
permite tomar decisiones de manera oportuna y precisa.
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b) Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacion y seleccionar los instrumentos
a utilizar, considerando las caracteristicas de las unidades didacticas, las necesidades y
caracteristicas de los estudiantes, de su modelo educativo y el medio educativo.

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

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

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

EVALUACION ORDINARIA

Art. 190.- La evaluacion ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de
su formacién y se aplica en las unidades didacticas especificas, empleabilidad vy
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Art. 191.- La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje, debe ser formativa, continua,
orientadora y motivadora. Para ello, se debe entender a la evaluacién como un proceso en
que el estudiante aprende para luego demostrarlo, a través de actividades o situaciones
contextualizadas en las que ponga en evidencia sus aprendizajes para posteriormente,
calificarlos.

Art. 192.- La evaluacién orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar
decisiones sobre los ajustes a realizar en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Art. 193.- En la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes se utiliza el sistema vigesimal.
El calificativo minimo aprobatorio es trece (13). En todos los casos la fraccién 0,5 o mas se
considera como una unidad a favor del estudiante.

Art. 194.- En la Unidad Didactica (U.D) que desarrolle una (1) capacidad terminal; cuando
el docente detecta deficiencia o dificultad de aprendizaje en los estudiantes, debe
implementar inmediatamente un programa de actividad de Recuperacion paralelo al
desarrollo de la unidad. Este proceso tiene caracter obligatorio y esta bajo la
responsabilidad del docente, debe ser monitoreado por el Jefe de unidad Académica a fin
de garantizar el logro de las capacidades terminales.

Art. 195.- Si en la penultima semana de ejecucion de la UD, los estudiantes obtuvieran
calificativo menor a 12.5, el docente a cargo de la Unidad Didactica organizara, ejecutara 'y
controlara un programa de actividades de retroalimentacion y recuperacion.

Art. 196.- Los estudiantes que, habiendo realizado actividades de recuperacion, obtuvieran
como resultado de la evaluacion en la U.D menor a 12.5, quedaran como desaprobados y
repiten la Unidad Didactica.
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Art. 197.- Si después del periodo de recuperacion, el estudiante saliera desaprobado en el
50% + 1 del numero total de U.D., matriculadas, repite el periodo académico.

Art. 198.- El estudiante que desapruebe una o mas U.D de un mismo periodo académico,
lo podra llevar en el siguiente afio lectivo. Esta situacion no lo inhabilita para llevar U.D, del
siguiente periodo académico.

Art. 199.- Si al repetir las U.D, de un periodo académico, el estudiante volviera a
desaprobarla por segunda vez, el estudiante firmara un acta en el que se le hara saber que
si desaprueba una tercera matricula ya no podra continuar el siguiente periodo académico,
por lo que puede postular nuevamente al programa de estudio.

Art. 200.- El estudiante que acumule inasistencias injustificadas mayor al 30% del total de
horas programadas en la U.D, sera desaprobada en forma automatica, anotandose en el
registro y actas la nota 00, y en la observacion colocar DPI (desaprobado por inasistencia).

Art. 201.- Los docentes comunican a los estudiantes de manera progresiva el nivel de logro
alcanzado y establecen, de ser necesario, las propuestas de mejora para el logro de las
capacidades de aprendizaje esperadas en la unidad didactica.

Art. 202.- Se considera aprobado el modulo formativo, siempre que se haya aprobado
todas las unidades didacticas y experiencia formativa en situaciones reales de trabajo
correspondiente, de acuerdo al programa de estudios.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Art. 203.- La evaluacion extraordinaria se aplica a los egresados cuando tiene pendiente
entre una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios. La
evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta (evaluacion extraordinaria). Esta
evaluacion se efectua a traveés del sistema de tutorado semipresencial. El egresado solicita
esta evaluacion pagando los derechos correspondientes; el jefe de unidad académica
delega el tutorado al docente especialista quien programa el desarrollo de la evaluacion
tomando en cuenta que éste es un proceso de sesiones semipresenciales en que
desarrollara los puntos cruciales de la unidad didactica. El tiempo de desarrollo se enmarca
en lo siguiente: si la UD es de hasta tres créditos la evaluacién no debe superar los 30 dias
calendarios; si la UD es de cuatro a mas créditos, la evaluacion debe desarrollarse en el
plazo maximo de sesenta dias calendarios.

Art. 204.- La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una
(01) o dos (02) unidades didacticas para culminar un plan de estudios determinado, siempre
que no haya transcurrido mas de tres (03) anos.

UNIDAD DIDACTICA DE REPITENCIA

Art. 205.- En el marco de la Ley N.° 30512 (Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes) y su Reglamento (D.S. N.° 010-2017-
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MINEDU), regulado en detalle por los Lineamientos Académicos Generales (LAG) del
MINEDU (RVM N.° 049-2022-MINEDU), las reglas sobre la repitencia de una Unidad
Didactica (UD) funcionan de la siguiente manera:

a) En caso de que un estudiante desaprobara una UD, debera volverlo a llevar como
UNIDAD DIDACTICA DE REPITENCIA. La asistencia a dicha unidad es obligatoria
debiendo cancelar los derechos correspondientes. La inscripcion a la unidad didactica de
repitencia queda a responsabilidad del estudiante.

b) El estudiante tiene la obligacién de inscribirse en la-unidad didactica de repitencia el
primer dia de clases, y/o en los plazos establecidos, previa verificacion del no cruce de
horarios establecidos por el IESP-SMM-C.

¢) En caso de tener desaprobado una unidad didactica y no existir compatibilidad de horario,
deberan acercarse al JEFE DE UNIDAD ACADEMICA, quien determinara la solucion
alternativa.

d) ElI IESP-SMM-C tiene potestad de programar periodos extraordinarios con la finalidad de
brindar facilidades al estudiante de subsanar unidades didacticas. Estos periodos se
aperturan siempre y cuando alcancen el minimo requerido de estudiantes inscritos.

RECALIFICACION DE EVALUACION.

Art. 206.- El procedimiento formal para tramitar la recalificacion se rige bajo los siguientes
principios y pautas normativas:

a) El estudiante que considere necesario la recalificacion (calificar de nuevo) de su nota
podra presentar su reclamo por escrito (fut), fundamentando su peticion. Esta solicitud se
presentara hasta la semana siguiente de la publicacion de notas en nuestra plataforma y/o
en la que se hayan entregado las distintas evaluaciones, examenes finales y/o de
recuperacion.

b) Cualquier presentacion posterior no sera tramitada.

c) Todo tramite de recalificacion debe hacerlo el estudiante personalmente (mediante la
presentacién del fut institucional), no a través de apoderados, hasta pasada una semana
de publicada la nota en la plataforma institucional.

DE LOS REGISTROS DE EVALUACION DE APRENDIZAJE Y ACTAS

Art. 207.- Los registros de evaluacion y asistencia, asi como las actas correspondientes
son los documentos que contienen la evaluacion de los indicadores de las U.D., y sirven
para la identificaciéon de los logros y promocion de los estudiantes y la toma de decisiones
sobre la intervencion pedagodgica de los docentes. El docente puede utilizar su registro
auxiliar, considerando que el registro de evaluacion y asistencia no admite borrones ni
enmendaduras.

Art. 208.- Las actas de evaluacion de U.D., resumen el resultado de las evaluaciones
efectuadas en cada UD. sus datos provienen del registro de evaluacion y asistencia.

Art. 209.- El secretario académico de la institucion o quien haga sus veces, es el
responsable de elaborar, las actas, previa verificacion del correcto llenado de las actas de
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cada U.D. Los docentes a cargo de la UD. deberan verificar las evaluaciones y suscribirlas
con sus firmas

Art. 210.- Los documentos de informacion de la evaluacion de uso interno son: Registro de
evaluacion y asistencia, Acta de evaluacion de UD. y boleta de notas.

Los documentos de evaluacién (Registro auxiliar pdf, registro de notas en registra,
asistencia y el informe técnico pedagdgico) sera subido al drive institucional.

CERTIFICACION

Los certificados que se entregan a los estudiantes son los siguientes: constancia de egreso,
certificado de estudios, certificado modular y certificado de formacién continua.

Art. 211.- La constancia de egresado se otorga al estudiante que haya concluido de
manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo o practicas preprofesionales de un programa de estudios (0 una
Programas de Estudio). La constancia de egreso se emite a pedido del estudiante por
Secretaria Académica, previo pago por derecho (TUPA). El plazo para emitir es de tres
dias habiles.

Art. 212.- Constancia de no adeudar. Este documento lo expide la oficina de
Administracion. El solicitante debe presentar un FUT y su pago correspondiente. La
atencion no debe superar los tres dias.

Art. 213.- El certificado de estudios es el documento que contiene el resultado de la
evaluacion semestral de os indicadores de logro de las U.D de los médulos. Es llenado en
el instituto, con la informacién necesaria en los formatos proporcionados por el ministerio
de educacion. El solicitante tiene que formular su pedido en un FUT y pagar el derecho
correspondiente. La atencion de Secretaria Académica no debe superar los cinco dias
habiles.

Art. 214.- El Certificado Modular es el documento que acredita que el estudiante ha
adquirido los indicadores de logro de un Moédulo Formativo. Se emitira en el formato
establecido por el MINEDU. La expedicion del Certificado modular es previo cumplimiento
del tramite Administrativo y requisitos siguientes:

Art. 215.- Los certificados de formaciéon continua son documentos que acreditan la
aprobacién de un programa de formacion continua. Lo emiten las areas responsables de
los cursos, talleres o seminarios y debe tener el visto bueno y firma de direccién. Cada
certificado debe tener un codigo de registro que se obtienen en secretaria de direccion al
momento de la firma.

Art. 216.- El Instituto implementara cursos de Formacién Continua alineados a los
Programas de Estudios autorizados.

Art. 217.- El desarrollo de dichos programas no interfiere con el normal desarrollo de los
Programas de Estudios autorizados o licenciados.
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Art. 218.- Para ofertar programas de formacion continua el IESP-SMM-C asegura las
condiciones de infraestructura apropiada, el equipamiento necesario y la disponibilidad del
personal docente calificado.

Art. 219.- El IESP establece en el Reglamento Interno y en el MAP (Manual de Procesos

Académicos) los procedimientos, aspectos académicos, y requisitos minimos para la

implementacion y el acceso a los programas de formacion continua en concordancia con lo

establecido en el Plan Anual de Trabajo.

a) Programa de capacitacion: Dirigidos a los interesados en fortalecer sus capacidades en
referencia a determinadas competencias personales y/o profesionales. Se le asigna
como minimo un crédito.

b) Programa de actualizacion profesional: Esta dirigido a egresados de un programa de
estudios de educacion superior. Se le asigna como minimo cuatro créditos.

c) Programa de especializacion y/o perfeccionamiento profesional: Complementar y
profundizar los conocimientos y habilidades basados en los avances cientificos y/o s de
una determinada area profesional. Se le asigna como minimo diez créditos.

Art. 220.- Constancias Es el documento que otorga el Instituto a solicitud del estudiante.

Art. 221.- Segun el articulo 44 de la Ley 30512 y los LAG, para obtener el grado de Bachiller
Técnico, el estudiante debe acreditar:

e Aprobacion de la totalidad de créditos: Haber aprobado todas las unidades
didacticas (asignaturas) y créditos definidos en el plan de estudios del programa
(minimo 120 créditos).

e Cumplimiento de las EFSRT: Haber completado satisfactoriamente todas las
horas de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

e Conocimiento de idioma: Acreditar el conocimiento de una lengua extranjera
(preferentemente inglés) o una lengua nativa. El nivel exigido para este grado es el
Nivel Basico (A2).

Art. 222.- El proceso no termina con la aprobacion de los cursos; existe una ruta
administrativa obligatoria:
1. Expedicién: El grado es otorgado por el Instituto de Educacion Superior (IES) a
nombre de la Nacion.
2. Registro en el MINEDU: Es responsabilidad del instituto registrar el grado en el
Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos del Ministerio de Educacion.
Sin este registro, el grado no tiene validez para instituciones publicas o privadas.
3. Firma y Sellos: El diploma debe contar con las firmas del Director General y el
Secretario Académico del instituto.

TITULACION
REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL TiTULO DE PROFESIONAL TECNICO

Art. 223.- El titulo de profesional técnico se otorga a los egresados que haya cumplido con
las siguientes condiciones:
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a)
b)

c)

d)

Se haya declarado expedito para el proceso de titulacion.
Haya aprobado el examen de suficiencia profesional, o haya aprobado la
sustentacion de un proyecto de aplicacion profesional.
Tener certificado de dominio de lengua extranjera (de preferencia idioma Inglés) o
lengua nativa otorgada por una Institucién acreditada. Si el egresado no cuenta con
dicho certificado, puede ser evaluado por el instituto.
El IESP-SMM-C utiliza un modelo unico nacional establecido por el MINEDU
(Formato 4: Formato de titulo de profesional técnico), teniendo en cuenta las
siguientes caracteristicas:

a) formato A4;

b) papel de 180 a 220 gr;

c) foto tamafio pasaporte;

d) firma, post firma y sello del Director.

DE LA DECLARACION DE EXPEDITO

Art. 224.- Para ser declarado expedito para el proceso de titulacion, el egresado debera
presentar un FUT a mesa de partes pidiendo ser declarado expedito, con un expediente

conte

a)
b)
c)

d)

e)
f)
)
h)

niendo:
Certificado de estudios de los seis periodos académicos.
Constancia de egresado.
Constancia expedida por el coordinador de area académica, de haber efectuado las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo o practicas pre
profesionales, y Carpeta de Practicas Pre Profesionales o de experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, conteniendo las constancias y fichas de
evaluaciones respectivas.
Presentacion del certificado y Resolucion de aprobacién del curso taller de inglés,
emitido por nuestra institucion
Constancia de no adeudar al IESP “SMM”.
Pago por derecho de expedito, segun TUPA.
Copia de DNI vigente.
Fotos tamano pasaporte con terno y fondo blanco.

Art. 225. Cumplidas las condiciones del articulo precedente, Secretaria Académica, en el

plazo

maximo de cinco dias habiles, proyectara la Resolucion Directoral que declara

expedito al egresado. El Director General mediante Resolucion Directoral declarara
expedito al egresado.

DE LA ACREDITACION DE IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA NATIVA

Art. 226.- Se puede acreditar el idioma extranjero por medio de las siguientes opciones:

a

) Presentacion del certificado y Resolucion de aprobacion del curso taller de inglés,
emitido por nuestra institucién (la emisién es a partir de 2018).
+ EIIESP “SMM” organiza el Taller de Inglés autofinanciado (D.S. N°028-2007-ED),

para los estudiantes que cursan los periodos académicos I-lI-lll y VI periodo
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académico, considerando el siguiente numero de horas: Taller de idioma inglés,
total 144 horas pedagdgicas.

» La acreditacién de conocimiento del idioma inglés desarrollara capacidades para
leer, comprender, redactar, traducir diferentes tipos de textos técnicos en inglés,
asi como comunicarse en forma oral.

+ El jefe de la Unidad Académica establecera el cronograma de la ejecucién del
taller de idioma inglés en los dos Programas de Estudio.

+ Para la aprobacion del idioma inglés o lengua quechua la nota minima
aprobatoria sera de Trece (13).

b) Certificado, diploma o constancia (u otro documento) que certifique el logro, de por
lo menos el nivel Basico el nivel A2 del Marco Comun Europeo de referencias de
lenguas extranjeras, de una institucién autorizada para la ensefianza de idioma
inglés.

c) Rendir el examen de dominio de idioma inglés elaborado por un profesional de la
especialidad. La elaboracion del examen corre a cuenta del docente.

Art. 227.- Para acreditacion de la lengua nativa u originaria se debe tener en cuenta lo
siguiente:
a) La acreditacion es emitida por una institucion especializada en el dominio de
lenguas originarias; o
b) en el caso que la acreditacion sea emitida por el instituto, a través de un proceso de
evaluacion previamente establecido.

DEL COMITE DE IDIOMA

Art. 228.- La validacién de los certificados o documentos emitidos por las instituciones
especializadas en idiomas, externas al instituto, que avalen el nivel alcanzado en idioma
extranjero o lengua nativa, o la organizacién del proceso de acreditacion por el instituto
(mediante examen) estara a cargo del Comité de Idioma que lo conformara:

a) Para el caso de validar certificaciones: el Jefe de Unidad Académica, Coordinador
de Area y el Secretario Académico.

b) Para el caso de la acreditacion mediante examen: El Jefe de Unidad Académica,
coordinador de area y el secretario académico y el profesional especializado.

Art. 229.- Las funciones del Comité de Idioma son:
a) Verificar y validar el documento emitido por la institucion que certifica el nivel
alcanzado por el estudiante o egresado en el idioma extranjero o lengua nativa.
b) Organizary desarrollar la evaluacion de idioma en el caso de que el instituto acredite
el idioma extranjero o lengua nativa.

Art. 230.- El Jefe de Unidad Académica emitira a Direccion el informe tanto de la validacion
de certificacion, como del proceso de acreditaciéon institucional, acompafando los
documentos o las actas pertinentes.
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Art. 231.- Si la certificacion es del instituto, no requiere informe de jefatura de unidad
académica; directamente se adjunta al expediente una copia del certificado y la resolucion
donde hace constar haber aprobado el curso de inglés.

DEL EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Art. 232.- El examen de suficiencia profesional es una de las opciones que elige los
egresados para alcanzar su titulo de profesional técnico. Este examen busca que el
estudiante evidencie sus conocimientos tedricos y practicos. El examen de suficiencia
profesional debe rendirse en una sola fecha y consta de dos partes:

a) Examen tedrico-practico, con un peso evaluativo del 30%, y

b) Examen practico (demostrativo): Consistente en la resolucion de problemas
0 ejecucion de operaciones en el taller o laboratorio respectivo, con un peso del
70%.

Art. 233.- El egresado que haya culminado sus periodos académicos con mas de tres (03)
afos, debera llevar una actualizacion en el programa de estudios a la cual corresponde.
Art. 234.- Los coordinadores de areas opcionalmente pueden ofrecer un temario a los
egresados cuando estos ya han alcanzado el expedito y han determinado titularse por
examen de suficiencia profesional. Este temario debe contener la seleccion de temas mas
pertinentes y significativos para demostrar las capacidades tedricas y practicas adquiridas,
las que tienen que estar relacionadas al ejercicio profesional y al mercado laboral. De ahi
el jurado se basara para implementar tanto el examen teérico como el practico.

Art. 235.- El jurado evaluador del examen de suficiencia esta conformado por:

a) Presidente: el Jefe de Unidad Académica, que lo preside o quien haga sus veces,

b) Secretario: el Jefe de Area, o docente especialista que lo represente y

¢) Vocal: un docente especialista.
Art. 236.- Los resultados obtenidos seran registrados en el libro de actas de titulaciones
de Jefatura de unidad Académica, asi como también en actas-documento; estas ultimas
seran remitidas por Unidad Académica a Secretaria Académica en el plazo maximo de 48
horas para su registro y los tramites del diploma respectivo (estas deben de tener el visto
bueno de la Direccion).
Art. 237.- Si no aprueban el examen de suficiencia profesional se les otorgara una segunda
oportunidad dentro de los 20 dias habiles, término en el cual, Jefe de Unidad Académica
en coordinacion con el Jefe de Area programaran la nueva fecha. Si al término de esta
segunda fecha, el evaluado volviese a desaprobar, el egresado puede solicitar la otra
modalidad de titulacion.
Art 238. Para la aprobacién del titulo el egresado debera obtener como nota minima de
trece (13) en cualquiera de las modalidades desarrolladas.

DEL PROYECTO DE APLICACION PROFESIONAL
Art. 239.- La elaboracién de un trabajo de aplicacién profesional o proyecto y su

consiguiente sustentacién es una de las opciones que el egresado puede elegir para
alcanzar su titulo profesional técnico, y consta del siguiente proceso:
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a) Formulacion y elaboracién del proyecto bajo el asesoramiento de un docente
especialista de la Programas de Estudio profesional.

b) Sustentacion del proyecto ante el jurado evaluador

c) El egresado debe presentarse con ropa de vestir y con su DNI original.

Art. 240.- El proyecto vinculado a la formacion recibida busca consolidar las capacidades
de aplicacion practica en situaciones especificas de la Programas de Estudio. Esta
orientado a dar solucién técnica a una problematica del quehacer profesional de la
Programas de Estudio y a proponer alternativas de mejora con la justificacion
correspondiente, de acuerdo a las caracteristicas de cada Programas de Estudio.

Art. 241.- La naturaleza del proyecto, sus caracteristicas, asi como sus particularidades
formales queda a criterio de cada Programas de Estudio profesional.

Art. 242.- La formulacién del trabajo debe tener en cuenta lo siguiente:

a) El proyecto puede ser elaborado de manera individual o por dos estudiantes.
Dependiendo de la complejidad del proyecto en caso especial se puede extender
hasta 4 estudiantes.

b) La institucion debe asignar un docente responsable, asesor del proyecto de
titulacion, quien debera dar el visto bueno del proyecto para su sustentacion.

¢) En ningun caso el proyecto debe implicar la compra de equipos ni el financiamiento
de infraestructura institucional.

Art. 243.- El jurado evaluador de la sustentacion del proyecto esta conformado por:

a) el Jefe de la Unidad Académica (quien lo preside), o quien haga sus veces,

b) el coordinador de area, o docente especialista que lo represente,

c) docente relacionado al proyecto por su especialidad; o si el proyecto lo requiriese,
un invitado del mercado laboral relacionado al proyecto.

El docente asesor puede participar con voz, pero no con voto

Art. 244.- | os resultados obtenidos seran registrados en el libro de actas de titulaciones de
Jefatura de unidad Académica, asi como también en actas-documento; estas ultimas seran
remitidas por Unidad Académica a Secretaria Académica (con visto bueno de direccion) en
el plazo maximo de 48 horas para su registro y los tramites del diploma respectivo.

Art. 245.- Si el jurado considerase deficiente la sustentacion del proyecto, se les otorgara
a los candidatos una segunda oportunidad dentro de los 20 dias habiles para una nueva
sustentacion, término en el cual la jefatura de Unidad Académica en coordinacién con la
jefatura de area programara la nueva fecha. Si aun persistiese la desaprobacion los
postulantes pueden cambiar de modalidad de titulacién.

PRECISIONES SOBRE EL PROCESO DE TITULACION

Art. 246.- La conformacion del jurado evaluador, fecha, hora y lugar, tanto de la prueba de
suficiencia de idioma, sustentacién de proyecto y examen de suficiencia profesional, es
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responsabilidad del Jefe de Unidad Académica, quien proyecta las resoluciones. Las
Resoluciones Directorales para la prueba de suficiencia de idioma extranjero, el examen
de suficiencia profesional y la sustentacién de proyecto se emitiran antes de 07 dias de su
aplicacion, como minimo.

Art. 247.- El jurado evaluador en todos los casos tiene autonomia respecto de la forma y
naturaleza de afrontar la sustentacion de proyecto, asi como de la formulacién de los
examenes de suficiencia profesional. En todos los casos, el resultado de la evaluacion se
expresa cuantitativamente en la escala vigesimal, anotandose en el acta la calificaciéon del
jurado. La nota minima aprobatoria es TRECE (13). El resultado emitido por el jurado
evaluador, es inapelable.

Art. 248.- Si algun egresado que solicitdé examen no se presentara al mismo en la fecha
sefalada, se anota en las actas la expresion “No se presentd”. El presidente del jurado
comunicara de inmediato tal situacién a la Direcciéon General y a la Secretaria Académica.

Art. 249.- La inasistencia injustificada de un miembro del jurado, sera considerado demérito
en su hoja personal y sancionada con el descuento equivalente a un dia de trabajo.

Art. 250- Los estudiantes, solo por causas debidamente justificadas con documentos
probatorios, pueden solicitar la postergacién del examen de suficiencia profesional o la
sustentacion de proyecto con 24 horas de anticipacion; para el efecto deben presentar una
solicitud adjuntando los documentos probatorios.

Art. 251.- Los egresados que por alguna razoén justificada (salud u otros debidamente
documentada) no se presentaran al examen o a la sustentacion, tendran una segunda y
ultima oportunidad para su realizacién dentro de 20 dias posteriores a la fecha programada
para la aplicacion del examen. Si en esta fecha no se presentaran perderan el derecho a
rendir la evaluacion, pudiendo iniciar nuevamente otro proceso de titulacion.

Art. 252.- Es responsabilidad de Secretaria Académica:
a)Verificar el expediente y documentos de los egresados que solicitan ser declarados
expeditos, formular el informe dirigido al director general del IEST, y declarar expedito
al estudiante.
b)Recepcionar las actas del examen de suficiencia profesional y/o sustentacion de
proyecto y elaborar el proyecto de resolucion que otorga el titulo.
c)Organizar el expediente con el registro de titulados para remitir al MINEDU. Esta
remision se efectuara tres veces al afo (mayo, setiembre y diciembre).
d)Entregar el titulo al interesado.
Art. 253.- La Direccion, realizara los tramites de registro del titulo profesional técnico a los
egresados mediante el sistema Titula para su respectiva evaluacion:
a) La solicitud debe ser firmada por el director general solicitando el registro de los
titulos.
b) Informe de registro de titulos emitido por el IESP-SMM-C, donde consigne, el
nombre y apellidos completos, domicilio, asi como el nimero del Documento Nacional
de Identidad o carné de extranjeria entre otros segun corresponda.
c) Ficha de registro de titulos en formato Excel emitido por el MINEDU.
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d) Resolucion que acredite la encargatura del Director General.
e) Documentos de los egresados que acrediten procesos de convalidacion, traslado o
reingreso de ser el caso, emitido por el IESP-SMM-C.
f) Titulo escaneado ambas caras en formato PDF, el nombre del archivo debe
contener Unicamente el numero del Documento Nacional de Identidad del egresado.

POLITICAS Y/O SERVICIO DE ANTIPLAGIO

Art. 254.- Deteccién de plagio
a) EIIES Publico “SANTA MARIA MAGDALENA’ considera politicas de antiplagio a fin
de verificar y/o determinar la originalidad de los trabajos presentados por los
estudiantes en el proceso de obtencion de grados vy titulos, permitiendo hasta un
25% de similitud con las referencias bibliograficas empleadas.

b) EIIES Publico “SANTA MARIA MAGDALENA” considera como plagio el acto por el
cual el Estudiante presenta como propio, a través de cualquier medio de
comunicacion, en forma total o parcial, obras, textos, graficos, tesis, entre otros
aspectos, que son de propiedad de terceros sin realizar las citas o fuentes correctas,
la cual conllevara que la misma no pueda ser aprobada.

c) El IES Publico “SANTA MARIA MAGDALENA” considera como politica que los
trabajos presentados por los estudiantes con fines de obtenciéon del grado de
bachiller técnico y el titulo de profesional técnico sean originales, el cual las
referencias bibliograficas deben ser claras.

d) En tal sentido, tanto para el proceso de obtencion del grado de bachiller técnico
como para la obtencion del titulo de profesional técnico se conformara un jurado
calificador, asi como los docentes encargados del asesoramiento y/o
acompanamiento en los proyectos o trabajos con fines de titulacion estan a cargo
de verificar entre otros la originalidad de los proyectos, trabajos o textos. Dicha
acciéon no implica financiamiento a ninguna de las partes (estudiante/s y jurado
calificador).

Art. 255.- Se considera falta para evitar ambigiedades. El plagio se define como la
apropiacion indebida de ideas, palabras, datos o procesos de terceros sin el debido
consentimiento, siendo penado de acuerdo al Cédigo Penal (Art. 219).
Art. 256.- Se considera plagio:
a) Plagio directo: Copiar y pegar fragmentos sin comillas ni citacion.
b) Mosaico o "patchwriting”: Mezclar frases de diversas fuentes cambiando apenas
unas palabras para que parezca propio.
c) Parafraseo inadecuado: Resumir una idea ajena sin citar al autor original.
d) Autoplagio: Presentar un trabajo propio anterior como si fuera nuevo para una
unidad didactica distinta.
Art. 257.- Niveles de Infraccion y Sanciones
a) Leve: Amonestacion verbal y oportunidad de correccion en 48h.
b) Grave: Calificacion de cero (00) en la actividad y registro en el expediente.
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c) Muy grave: Reprobacién automatica de la unidad didactica o expulsién
temporal/definitiva.
Art. 258.- Procedimiento de Verificacién
El instituto debe estandarizar como se detecta el plagio para evitar subjetividades del
docente, administrativos y estudiantes.
1. Herramientas de Software: Uso obligatorio de herramientas de deteccion (como
Turnitin, SafeAssign o alternativas de cédigo abierto).
2. Informe de Similitud: El docente debe adjuntar el reporte de similitud al calificar.
3. Derecho a Descargo: Si un estudiante es acusado, tiene un plazo de 3 a 5 dias
habiles para presentar sus pruebas de autoria ante la Jefatura de Unidad
Académica.
Art. 259.- Estrategias de Prevencién
El instituto debe priorizar la formacion antes de aplicar la sancion:
o Capacitacion Obligatoria: Talleres sobre normas APA al inicio de cada semestre.
e Uso de Gestores Bibliograficos: Fomentar el uso de herramientas como Zotero o
Mendeley.
e Declaracion de Autenticidad: Todo trabajo entregado debe incluir una
"Declaracion Jurada de Autoria" firmada por el estudiante.
Art. 260.- El Rol del Docente y la Institucion
e Responsabilidad Docente: Los profesores deben disefiar tareas que exijan
analisis critico o aplicacion practica (dificiles de copiar) en lugar de solo teoria.
e Repositorio Institucional: Los mejores proyectos deben ser publicados en un
repositorio digital para fomentar la transparencia académica.

DUPLICADO DE TiTULOS

Art. 261. Para tener derecho al otorgamiento del duplicado del diploma del titulo el
interesado presentara un expediente conteniendo los siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al Director General de la institucién, solicitando duplicado de
diploma de titulo.
b) Copia de la denuncia de pérdida o robo del diploma del titulo, si ello corresponde.
Acomparnia una declaracién jurada.
c) Si el caso es por deterioro, se debera adjuntar el titulo original.
d) Copia fotostatica autenticada del DNI.
e) Recibo por el concepto de derecho de duplicado de titulo, segun el TUPA.
f) Tres (3) fotografias tamafo pasaporte, de frente a color y en fondo blanco con ropa
de vestir.
Art. 262.- Rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios, grados vy titulos.
El instituto, es responsable de la rectificacion de los nombre o apellidos en los certificados
de estudios, grados y titulos con el informe sustentatorio del area de Secretaria Académica,
a fin que la Direccion General emita la resolucion de rectificacion, adjuntando la
documentacion sustentatoria.

Art. 263.- El pago por los derechos de tramitacién no aplica para los casos en los que el
instituto incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios vy titulos.

Firmado digitalmente por:

a0y

= CHULAN 5ASVEDRA Gregorio
: Franzua FAL 20530754835 soft

FIEMA hdativo: Soy el autor del

DIGITAL | documento
Fecha: D5/10/2026 02:44:10-D500

-64-




Codigo: 0814343
REGLAMENTO INTERNO

Version 2, Afo: 2026

Art. 264.- Duplicado, correccion o anulacion El instituto, es responsable de la emisién de
los duplicados, de las correcciones o anulaciones de certificados, titulo de profesional
técnico, en el registro con el informe sustentatorio del area de Secretaria Académica, a fin
que la Direccion General emita la resolucion de anulacién y solicitara al MINEDU la
anulacién del registro, adjuntando la documentacion sustentatoria.

Art. 265.- De acuerdo con la Ley N° 30512, su Reglamento y los Lineamientos
Académicos Generales (LAG), estas son las disposiciones clave:

a) La rectificacion procede cuando existe un error material en el diploma original o
cuando ha habido un cambio en los datos de identidad del titular (por mandato
judicial o administrativo en el DNI).

Error Material: Si el instituto cometid un error en el nombre, apellido, DNI,
programa de estudios o fecha, se debe solicitar la rectificacion.

Procedimiento: 1. El interesado presenta una solicitud dirigida al Director
General del IES. 2. Se adjuntan las pruebas del error (partida de nacimiento,
DNI corregido, etc.). 3. El instituto emite una Resolucion Directoral anulando el
titulo errado y disponiendo la emisién del nuevo. 4. Se debe realizar el nuevo
registro ante el Ministerio de Educacion (MINEDU), informando la anulaciéon del
registro anterior.

b) EIl duplicado se solicita en casos de pérdida, deterioro o robo del diploma original.

O O O e

o

Validez: El duplicado tiene el mismo valor legal que el original. En el cuerpo del
diploma debe figurar obligatoriamente el término "DUPLICADO".

Requisitos Generales:

Solicitud del interesado.

Denuncia policial (en caso de robo o pérdida) o entrega del titulo deteriorado.
Publicacion en un diario de circulacion nacional (u otro medio que disponga el
IES) comunicando la anulacién del original.

Pago de la tasa administrativa segun el TUPA del instituto.

c) Los Lineamientos Académicos Generales establecen reglas estrictas para
mantener la integridad del registro:

1.

Registro Nacional: Todo duplicado o rectificacion debe ser comunicado a la
DIGESUTPA (Direccion General de Educacion Superior Técnico-Profesional y
Artistica) del MINEDU para actualizar el Padron Nacional de Titulos.
Responsabilidad: El Secretario Académico es el responsable de verificar que
los datos del duplicado coincidan exactamente con las actas de evaluacion y el
libro de titulos original.

Firmas: Si las autoridades que firmaron el original ya no estan en el cargo, el
duplicado sera firmado por las autoridades vigentes al momento de la
expedicién del duplicado, aclarando mediante resolucion la base legal del
cambio.
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CAPITULO I
DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Art. 266.- Los documentos de Informacion (gestion), con los que debe contar el Instituto de
Educacion Superior

Publico “Santa Maria Magdalena”, son:

Planes de estudios

Manual de Procedimientos Académicos

Plan Anual de Trabajo

Proyecto Educativo Institucional

Manual de Perfil de Puestos

Reglamento Interno

) Reglamento de EFSRT

Art. 267.- Todos los documentos de gestién debe estar en forma fisica y virtual (drive
institucional)

e20ooTe

Art. 268.- Los documentos oficiales de Informacion de uso externo con los que debe contar
el Instituto de Educaciéon Superior Publico “Santa Maria Magdalena”, que son para el
registro y archivo de los resultados de la evaluacion tienen un formato oficial y se remiten
a la Direccion Regional de Educacion de Lima Provincias, en version impresa y digital para
su aprobacion y reproduccion, son los siguientes:

a) Registro de Matricula

b) Registro de Evaluacion

c) Certificado de Estudios

d) Certificados Modulares

e) Acta de Titulacion para optar el titulo que corresponda. En ella debe figurar la

nota obtenida en el proceso de titulacion.
f)  Otras que determine el Ministerio de Educacion.

Art. 269.- Los documentos de Informacién de uso interno de evaluacion con los que debe
contar el Instituto de Educacion Superior Publico “Santa Maria Magdalena”, son los
siguientes:

a) Registro de Evaluacion y Asistencia

b) Boletas de Notas

c¢) Reécord Académico

d) Acta de Evaluacién de la Unidad Didactica

e) Otros que el instituto considere necesarios.

CAPITULO Il
ENFOQUE CURRICULAR E ITINERARIOS DE ESTUDIO

Art. 270.- Enfoque Curricular. El disefo de la educacion tecnoldgica superior esta basado
en el enfoque por competencias, el cual esta impulsado por la politica educacional del
Estado que responde a las demandas laborales que tienen que ir en relacién al avance
de la tecnologia, la produccion, el mercado laboral, el accionar empresarial y las nuevas
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relaciones interpersonales e interinstitucionales. Todo ello enlazado a las Programas de
Estudios o programas del Catalogo nacional de Oferta Laboral.

Art. 271.- Son componentes de las competencias:

a)

b)

Los contenidos conceptuales: el contenido conceptual pertenece al saber mas comun
y mas trabajo en las sesiones de clase, consiste en comprender y ordenar el mundo
de las ideas en determinadas categorias y relaciones significativas, permitiendo a los
estudiantes conocer o construir de manera sistematizada la informacion de diversas
areas. Los contenidos conceptuales mas usados institucionales son: los datos,
hechos, conceptos, principios, ideas, acontecimientos, leyes y teorias.

Los contenidos procedimentales: son acciones ordenadas y finalizadas dirigidas a la
consecucion de un objetivo. Son conocimientos no declarativos, institucionalmente
practicamos los procedimientos generales y menos generales, algoritmos y
heuristicos; destrezas, técnicas, estrategias y procedimientos de componente motriz
y cognoscitivo.

Los contenidos actitudinales: las actitudes son tendencias que nos llevan a actuar de
acuerdo con una valoraciéon personal sobre determinado objeto, persona, suceso o
situacion. Los contenidos actitudinales practicados institucionalmente son las
relaciones a valores, normas, actitudes intuitivas y juicios valorativos.

Art. 272.- Las clases de competencias que se toman en cuenta son:

a)

b)

Art.

Las competencias técnicas o especificas: Las que se constituyen como un
componente curricular que permite al estudiante adquirir el conocimiento y
habilidades particulares para desempefar en un puesto de trabajo. Constituyen el
eje articulador e integrador de los otros componentes curriculares. Estan
relacionadas de manera directa con las unidades de competencia del catalogo.
Competencias para la empleabilidad: son aquellas calificaciones transferibles que
refuerzan la capacidad de las personas para aprovechar las oportunidades de
educacion y de formacion que se les presenten con miras a encontrar y conservar
un trabajo decente, progresar en el centro laboral o al cambiar de empleo y
adaptarse a la evolucién de la tecnologia y de las condiciones del mercado de
trabajo. Fortalecen las capacidades de las personas para que mejoren sus
posibilidades de insercion y desarrollo laboral y social.

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo: son actividades que tienen
como proposito que los estudiantes del instituto consoliden, integren y
complementen los conocimientos, habilidades y actitudes impartidas a través de las
unidades didacticas correspondientes. Estas actividades se pueden desarrollar
dentro y fuera de la institucion.

CAPITULO IV

PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

273.- Las actividades de la formacién continua promueven un proceso educativo

integral y permanente que se desarrolla a lo largo de la vida, y tiene como objetivo adquirir,
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perfeccionar o actualizar conocimientos, aptitudes, capacidades personales y/ o
profesionales, en mejora del desempeno laboral. Estos programas conllevan a la
obtencion de certificaciones, mas no de un titulo. Estan dirigidos a los estudiantes,
profesionales, docentes, publico en general y pueden desarrollarse en el tiempo de
formacion o como post titulo.

Art. 274.- Las actividades de formacion continua son esporadicas o regulares.
a) Las actividades de formacion continua esporadicas son los cursos, seminarios o
talleres que se organizan y se desarrollan por unas horas determinadas, en un tiempo
determinado, y no deben superar los diez créditos.
b) Las actividades regulares son actividades permanentes y estan presentes en el plan
de trabajo anual del instituto. Forman parte de la marcha regular del periodo académico.

Art.275.- Las areas pueden formular programas de formacion continua regular, para lo cual
deben elaborar un proyecto, presentarlo a direccién; luego del cual tiene que ser aprobado
por consejo directivo.

Art. 276.- El Programa de Formacion Continua se brinda en las modalidades presencial,
semipresencial o a distancia. No deben interferir con el normal desarrollo de los Programas
de Estudios autorizados. Se desarrolla bajo el sistema de créditos.

Art.277 - El Instituto es responsable de organizar y desarrollar el programa de formacién
continua, considerando lo establecido en la Ley, su Reglamento y los LAG. Debiendo tener
condiciones de infraestructura apropiada, equipamiento y personal docente calificado.

Art. 278.- La denominacion del programa de formacién continua no debe ser igual a
Programas de Estudio autorizados.

Art. 279.- El encargado de la Unidad de Formacion Continua establecera los requisitos de
acceso a los programas de formacion continua

Art. 280.-El Instituto otorgara un certificado a la culminacion y aprobacion de un programa
de formacioén continua.

Art. 281.- Los programas de formacion continua, ofertados por el Instituto, podran ser
convalidados, si este corresponde con un modulo formativo de uno de sus Programas de
Estudios licenciados, siguiendo el procedimiento correspondiente de convalidacién por
unidades de competencia, establecidos en los LAG.

Art. 282. Los programas de formacion continua ofertados por el Instituto, deben ser
informados al Minedu, antes de iniciar el programa y no requieren ser autorizados

Art. 283 .- El taller de inglés pertenece a la formacion regular, se establece durante los dos
periodo académico, y su objetivo es brindar formacion especializada en inglés hasta el nivel
A2 y opcionalmente en el nivel B1 del marco Comun Europeo de referencias de lengua
extranjera. Su objetivo principal es la certificacion de idioma extranjero para el proceso de
titulacion de estudiantes, y para la formacion integral. Este curso taller posee su propio
proyecto.

Art. 284.- Los documentos y procesos que se involucran en este aspecto estan descritos
en el Plan de formacién continua aprobado para tal fin.
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CAPITULO V ,
INVESTIGACION E INNOVACION

Art. 285.- La Investigacion es el procedimiento administrativo de caracter formal,
sistematico y objetivo, mediante el cual se realiza la busqueda, recopilacion y analisis de
elementos de conviccion (pruebas) para determinar la existencia de una conducta infractora
y la identidad de sus responsables.

Art. 286.- La innovacién es la implementacion de un producto (bien o servicio), proceso,
método de comercializacion o método organizativo nuevo o significativamente mejorado,
que logra introducirse con éxito en el mercado o en la operacién interna de una
organizacion. (Innovacion = Idea + Ejecucién + Valor.)

Art. 287.- Los pilares fundamentales de la innovacién que se debe cumplir:
e Novedad: Debe haber un elemento diferenciador respecto a lo que se hacia antes
(ya sea para el mundo, para el mercado o para la propia empresa).
¢ Implementacién: Una idea que se queda en el papel es una invencion. La
innovacion requiere que la idea se ponga en marcha y funcione.
e Impacto (Valor): Debe generar un beneficio tangible: reduccion de costos, aumento
de ventas, mayor seguridad, ahorro de tiempo o satisfaccion del cliente.
Art. 288.- Los procesos que se involucran en este aspecto estan descritos en el Reglamento
de Investigacion aprobado para tal fin.

CAPITULO VI
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

Art. 289.- Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT)
actividades que tienen como propésito que los estudiantes del instituto consoliden, integren
y complementen los conocimientos, habilidades y actitudes impartidas a través de las
unidades didacticas correspondientes. Forman parte de los componentes curriculares y
consolidan las competencias técnicas o especificas y de empleabilidad del estudiante.

Art. 290.- El IESTP planifica y establece, en sus documentos de gestion, los aspectos
generales para el desarrollo de las EFSRT; como las caracteristicas, forma de
organizacion, procedimientos, metodologias aplicables de acuerdo con la naturaleza del
programa de estudios de tal manera que se asegure el logro de las competencias previstas.

Art. 291.- De las condiciones para la realizacion de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo se realizan en condiciones reales de trabajo, en empresas productoras de bienes
y servicios, con el propdsito de que el estudiante asimile experiencias y afiance su perfil
profesional. El Instituto plantea la realizacion de convenios con otras instituciones para
atender las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo. Al finalizar las
EFSRT la institucién emite una constancia que acredita la realizacién de esta.
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a)el instituto, a través de proyectos productivos de bienes o servicios vinculados con las
capacidades que debe lograr el estudiante en el médulo y programa de estudios
correspondiente; o a través de procesos o actividades propias del instituto
desempefandose dentro de las areas de la gestion, en actividades como: atencion al
cliente, asistencia en proyectos de investigacion, labores en almacén y/o talleres, entre
otros. Estas actividades deben estar vinculadas con las capacidades que debe lograr
el estudiante en el médulo y programa de estudios correspondiente.

b)centros laborales (empresas, centros de atencién de salud, colegios, municipios,
organizaciones u otras instituciones del sector productivo o de servicios estatales o
privados), a través de visitas de estudio, proyectos, actividades laborales productivas,
EFSRT técnicas y pasantias. Para iniciar estas actividades, se requiere la Carta de
Presentacion firmada por el director, previa solicitud del docente supervisor de EFSRT.

Art 292.- Se puede optar en forma especial que las practicas pre profesionales, por
situaciones fundadas puedan efectuarse en el periodo de enero, febrero y marzo, siempre
y cuando con:

a) si en diciembre la jefatura de area autoriza la ejecucion de las practicas,

b) si la direccion o la unidad académica, analizando el caso, autoriza la ejecucién de las
EFSRT con cargo a regularizar a la evaluacion del profesor especialista en el mes de
marzo.

Art. 293.- Debe de instalarse el comité de EFSRT y el comité de practica del area
académica.

Art. 294.- El comité de EFSRT esta conformado por el Jefe de Unidad Académica (quien
es primer responsable) y los coordinadores de areas académicas, Docente Tutor
/ Supervisor de EFSRT, Representante del Centro de Trabajo (Opcional/Asesor).
Art. 295.- Las funciones del comité de practicas pre profesionales institucional es:

a) Elaborar el reglamento general de las EFSRT.

b) Efectuar el seguimiento y evaluacion final a los comités EFSRT por area
académica, al final de cada periodo académico.

¢) Solucionar, en segunda instancia, los problemas derivados de conflictos
documentales o evaluacion dilematica.

Art. 296.- El comité de practicas pre profesionales por areas académicas esta compuesto
por:

a) Jefe de area académica (quien es primer responsable)

b) Los docentes asignados para la supervision de EFSRT.

Art. 297.- Las funciones del comité de EFSRT del area académica son:
a) Formular el plan y el reglamento especificos de las EFSRT.

b) Organizar la carpeta de practica (que sera emitida por la jefatura de Unidad
Académica).
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¢) Efectuar el seguimiento y evaluar el proceso de practicas tanto a docentes
supervisores como a estudiantes practicantes.

d) Designar a los docentes responsables de la supervision de las EFSRT

¢) Expedir la Constancia de haber efectuado las EFSRT

f) Elaborar los convenios para el desarrollo de las EFSRT

g) Resolver los casos problematicos especiales referidos a conflictos documentales,
0 a evaluaciones dilematicas, originados por EFSRT ejecutadas o a ejecutarse que
estén fuera de los limites acostumbrados a atender, o que no estén especificados
claramente en los reglamentos.

Art. 298.- Monitoreo, Supervisién y evaluacion de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo La supervision y evaluacion se rigen en base al reglamento
de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo de la institucién y los
documentos que se derive de él. La responsabilidad del monitoreo y vinculo directo con los
estudiantes en el IESP “Santa Maria Magdalena” es la jefatura (Bienestar) de bolsa
laboral y seguimiento a egresados.

Art. 299.- Responsables de la experiencia formativa en situacién real de trabajo
Director general.

JUA

Coordinador del programa de estudio

Responsable de la Jefatura de Bolsa laboral y Seguimiento a egresados.
Docentes

Estudiantes

DE LA CONSTANCIA

Art. 300.- La constancia de haber ejecutado las EFSRT es el documento que avala la
ejecucion de las EFSRT y permite al estudiante cumplir con un requisito para obtener su
Certificacion o ser declarado expedito para el proceso de titulacion. Este documento es
expedido por el jefe de area académico, previa presentacion del FUT y pago
correspondiente. Para obtener la constancia de haber ejecutado las EFSRT es necesario
de parte de los estudiantes que acrediten tales EFSRT con los siguientes documentos:

a) Constancias expedidas por las instituciones o establecimientos donde se han
realizado las EFSRT.

b) Fichas de evaluacién Indicadores de logro) de desempeno de las EFSRT (uno por
modulo), debidamente llenadas (si es sin computadora con letra legible) y
debidamente legitimadas.

¢) Si el caso es especial y el comité de EFSRT del area lo requiere, un breve informe de
EFSRT elaborado por el estudiante, y si el caso lo amerita un breve informe del
docente-supervisor.

Los documentos arriba indicados deben estar contenidas en la Carpeta de Practicas.
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CONVALIDACIONES DE EFSRT

Art. 301.- Los estudiantes que laboran en puestos de trabajo de empresas o instituciones,
cuyas funciones y caracteristicas coincidan con los contenidos de uno o mas maddulos
técnico profesionales de la Programas de Estudio, podran convalidar todo o parte de la
practica pre-profesional que corresponda al Médulo Formativo, para lo cual, el estudiante
presentara la documentacion pertinente ante la institucion. El comité de practica pre-
profesional del area, previa verificacion, establecera el porcentaje a convalidar.

CAPITULO V
SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
DE LA SUPERVISION ACADEMICA

Art. 302.- Las acciones de Supervision y Monitoreo se realizan permanentemente a fin de
asesorar, orientar y estimular a la formacion profesional y al desarrollo institucional para
lograr la eficiencia del servicio educativo.

Art. 303.- El Jefe de unidad académica es el responsable de la supervision académica,
para lo cual debe de presentar, en coordinacion con los coordinadores de areas, su plan
de supervision semestral.

Art. 304.- Los coordinadores de areas son los primeros responsables de la supervision
académica de los docentes del area. Jefatura de unidad académica si bien garantiza que
el proceso debe efectuarse en sus tiempos, puede directamente efectuar la supervision a
docentes y coordinadores de areas.

Art. 305.- Los documentos e instrumentos a utilizar en el proceso de supervisién queda a
criterio de formulacién tanto por la jefatura de unidad académica como por la jefatura de
las areas.

DE LA EVALUACION INSTITUCIONAL

Art. 306.- La Evaluacién Institucional esta a cargo de las instancias superiores como la
DRELP, el MINEDU o de algunas instituciones estatales con autorizacion.

CAPITULO - VII

GOBIERNO Y ORGANIZACION

PLANIFICACION Y GESTION

Art. 307.- El afio académico comprende dos periodo académico, cada uno con una
duracién de 18 semanas académicas. El primer periodo académico se desarrolla entre los
meses de abril y agosto. El segundo periodo académico se desarrolla entre los meses de
agosto y diciembre.

Firmado digitalmente por:

a0y

= CHULAN 5ASVEDRA Gregorio
Franzua FAL 20530754835 soft
FIEMA hdativo: Soy el autor del

DIGITAL | documento
Fecha: D5/10/2026 02:44:10-D500

-72-




Codigo: 0814343
REGLAMENTO INTERNO

Version 2, Afo: 2026

El mes de marzo es un tiempo propedéutico en que los docentes efectuan actividades de
preparacion académica. Este trabajo esta a cargo de jefatura de unidad académica y los
docentes nombrados y contratados.

Art. 308.- Al inicio del afio el comité de cuadro de horas en coordinacion con direccion y
secretaria académica elaboran un cronograma de trabajo en el que se considera el
proceso de admisién (enero-marzo), matriculas (marzo, julio), desarrollo de clases (abril-
agosto; agosto-diciembre), entre las principales actividades. Este cronograma se
encuentra insertado en el expediente de cuadro de horas.

GESTION INSTITUCIONAL

Art. 309.- Lo componen:
a) Los estamentos de la estructura organica institucional: érgano de direccién, 6rgano
de asesoramiento, érgano de linea, érgano de apoyo.
b) La normativa interna: El Plan estratégico institucional (PEI), el Reglamento interno
(RI), el manual de funciones (MF) y el Plan anual de trabajo.

CAPITULO VIII
ORGANIZACION
Art. 310.- LOS ORGANOS DE DIRECCION

a) Direccion General. Representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a
su cargo la conduccidon académica y administrativa del instituto. Para asegurar el
Licenciamiento Institucional y la calidad educativa, el Director General de un IES no solo
actia como administrador, sino como el garante del cumplimiento de las Condiciones
Basicas de Calidad (CBC).

De acuerdo con la Ley N° 30512 y los Lineamientos Académicos Generales, estas son las
funciones estratégicas y articuladas:

1. Gestion Estratégica y Normativa (Art. 25 de la Ley)

e Aprobacion de Documentos de Gestion: Debe liderar y aprobar el Proyecto
Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el Proyecto Curricular
Institucional (PCI) y el Reglamento Interno (RI).

e Cumplimiento de las CBC: Asegurar que el instituto mantenga los estandares de
infraestructura, equipamiento y disponibilidad de docentes calificados que exige el
MINEDU.

2. Gestion Académica y Curricular (Art. 27 del Reglamento)

e Implementacion del CNOF: Supervisar que los programas de estudio estén
alineados al Catalogo Nacional de Oferta Formativa.

e Titulacion y Certificacion: Firmar los grados de Bachiller Técnico y los Titulos
Profesionales, garantizando que el proceso de expedicidn sea transparente y legal.

e Supervision de las EFSRT: Asegurar la firma de convenios con empresas para que
los estudiantes realicen sus experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo.
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3. Gestion de Recursos y Talento Humano
o Seleccion Docente: Dirigir los procesos de seleccidn, contratacion y evaluacion del
desempefio docente, asegurando que cumplan con el perfil requerido
(especializacion y experiencia laboral).
e Presupuesto: Administrar los recursos financieros para el mantenimiento de talleres,
laboratorios y bibliotecas (fisicas o virtuales).

Art. 311.- EL ORGANO DE ASESORAMIENTO

a) Consejo Asesor. Responsable de asesorar al director general en materias
formativas e institucionales. No tiene caracter vinculante. Su conformacion se da
al inicio de cada periodo anual (entre enero y marzo) y concluye el 31 de diciembre.
Lo integran: un representante de los docentes CPD elegido por voto universal, un
representante de los estudiantes elegido en votacion universal y que se encuentre
debidamente matriculado, un representante del sector empresarial o profesional
que participa a propuesta e invitacion del director, y un representante del personal
administrativo (nombrado y contratado). Se reunen a invitaciéon del director para
tratar asuntos estratégicos institucionales. Las funciones especificas se
encuentran en el MF

Art. 312 CONSEJO ASESOR
El Consejo Asesor es la instancia encargada de asesorar al director general en materia
Académica, formativa e institucional del IES.

Art. 313 De la conformacion del Consejo Asesor
a. Los responsables de las unidades organicas.
b. Los responsables de las Areas organicas.
c. El secretario académico.
d. Responsables de cada programa de estudios del IES.
e. Elrepresentante de los estudiantes: Debera encontrarse matriculado en los dos ultimos
periodos académicos, y es elegido entre los estudiantes por voto universal.
Los representantes del sector productivo, con un maximo de cinco, vinculados con la
oferta formativa del IES.
g. Otros que establezca el MINEDU en normas complementarias.
* Con participacién del director general.

=h

Art. 314 De las funciones del Consejo Asesor

El Consejo Asesor es para asesorar al director general, y para proponer, monitorear y

supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional, los documentos de

gestion y el presupuesto anual, asi como de contribuir al éxito de la gestion del IES.

a) Asesorar al director general en la implementacion de los objetivos estratégico del PEI.

b) Proponer actividades culturales, protocolares y deportivas que generen espacios de
participacion y confraternidad de la comunidad educativa.

c) Monitorear el cumplimiento de las actividades curriculares y extracurriculares,
evaluandolas a través del cumplimiento de los objetivos planteados.

d) Supervisar el cumplimiento en todos sus alcances el proyecto educativo institucional,
documentos de gestion y presupuesto.
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e) Contribuir al éxito de la gestion institucional.

f)

Participar en la elaboracion de los planes de estudio.

g) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias.

Art. 315 De la eleccién de los Integrantes del Consejo Asesor

a)

b)
c)

d)

La eleccion de los representantes del personal docente y administrativo, asi como, para
estudiantes para el consejo se efectuara mediante voto directo y secreto, en elecciones
convocadas por la Direccion General del IES.

El periodo de funciones de los representantes electos sera de un (1) afio.

Las elecciones se realizaran en el ultimo trimestre del afio y los integrantes electos
asumiran funciones a partir del primer dia habil del afio siguiente.

La eleccion de representantes del sector empresarial o profesional (sector productivo)
es elegido bajo las consideraciones de la entidad invitada a participar del consejo asesor
del IES.

Art. 316 De los impedimentos para integrar el Consejo Asesor

a)

b)

d)

Los impedimentos de los representantes del personal docente y administrativo, es de
acuerdo al perfil de puesto establecido en el MPP, asi como en cumplimiento a las
disposiciones establecidas en el presente reglamento interno como en cuanto a sus
deberes, obligaciones, faltas y sanciones, entre otros.

Los impedimentos de los representantes de los estudiantes se efectuaran, es de
acuerdo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente reglamento
interno como en cuanto a sus deberes, obligaciones, faltas y sanciones, entre otros.
Los impedimentos de los representantes del sector empresarial o profesional (sector
productivo) es de acuerdo al cumplimiento de las disposiciones establecidas de la
entidad que representa.

Para los representantes de los estudiantes y de los representantes del sector
empresarial o profesional (sector productivo), ademas, deben garantizar no estar
procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988,
N° 30901 y N° 30794, o estar en curso en el supuesto de inhabilitacion establecido en
el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal. Y, no haber incurrido en acciones de caso
de violencia y hostigamiento sexual, de acuerdo con la RM N° 067-2024-Minedu, y en
el Decreto supremo N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces, segun les
corresponda.

Art. 317.- LOS ORGANOS DE LINEA

En el marco de la Ley N° 30512 (Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de
la Programas de Estudio Publica de sus Docentes) y su Reglamento en Perd, los 6rganos
de linea son las unidades responsables de ejecutar las funciones sustantivas de la
institucion, es decir, la esencia de la ensefanza y la formacion académica.

a) El Consejo Asesor

Aungue no es un organo de linea "ejecutor" en el sentido estricto de dar clases, la ley
exige que los érganos de linea trabajen de la mano con el sector productivo a través de
consejos que validen que lo que se ensefa es lo que las empresas necesitan.

b) Unidad académica. Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo
de las actividades académicas. Estda conformada por la jefatura de unidad
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académico, los coordinadores de areas académicas y docentes, responsables de
las actividades propias de los Programas de Estudios conducentes a la obtencion
de un titulo. Depende de la Direccion General. El acceso a estas jefaturas esta
dispuesto en la R. VM. N° 139-2025-MINEDU.- Modifican la Norma Técnica
denominada «Disposiciones que regulan los procesos de encargatura, de puesto
o funciones, de director general y de gestidon pedagdgica de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica Publicos», aprobada mediante la
Resolucion Viceministerial N° 085-2025-MINEDU.
c) Areas Académicas (Programas de Estudios)
Son las unidades que agrupan las Programas de Estudios o programas especificos
d) Unidad de Investigacion
La Ley 30512 pone un énfasis especial en que los institutos no solo ensefien, sino
que generen conocimiento aplicado.
e) Unidad de Formacién Continua
Encargada de los programas de capacitacion que no conducen a un titulo
profesional técnico pero que actualizan competencias. Modulo
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL IESP “SANTA MARIA MAGDALENA”

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO “SANTA

MARIA MAGDALENA”
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_

SERVICIO DE BIBLIOTECA
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\ 4

DOCENTES
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DEL PERSONAL DOCENTE

Art 318.- Los docentes del instituto son agentes del proceso formativo con dominio
actualizado en su especialidad, que forman profesionales técnicos y ciudadanos
comprometidos con el desarrollo y cientifico. Los Docentes del Instituto estan conformados
por:

a) los docentes de tiempo completo (40 horas) y tiempo parcial (20 horas). Los docentes
a tiempo completo tienen una jornada de cuarenta horas pedagdgicas por semana de
las cuales desarrollan veinte horas lectivas y actividades no lectivas dedicadas, entre
otras, al disefio y desarrollo curricular, asesoria y tutoria académica, investigacion
aplicada e innovacién tecnolégica y otras relacionadas a la formacién del estudiante
y al crecimiento institucional. Los docentes a tiempo parcial tienen una jornada menor
o igual a veinte horas pedagdgicas por semana. Pueden realizar también actividades
no lectivas.

Art. 319.- Los horarios académicos regulares (marzo-diciembre) de los docentes los
elabora la Unidad académica, en coordinacién con las jefaturas de areas. Jefatura de
Unidad académica debe informar a administracion para el debido control de personal.

Art. 320.- Las funciones especificas de los docentes se encuentran en el MF
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 321.- El personal administrativo lo conforman trabajadores que desempefian un cargo
o una funcién no docente para apoyar la gestiéon de formacion profesional. Se rigen tanto
por el Decreto legislativo 276 y por DI. 1057 (personal CAS). El personal administrativo del
Instituto esta conformado por profesionales, técnicos y auxiliares nombrados y/o
contratados en los cargos segun la estructura organica institucional. Participan
conjuntamente con los otros actuados educativos en las actividades previstas para apoyar
la formacién de los estudiantes. Se rige por el régimen laboral que le corresponda de
acuerdo a ley.

Art. 322.- Excepcionalmente, por necesidad de servicio, las jefaturas pueden disponer un
horario estratégico, diferente al estandar, siempre y cuando los trabajadores cumplan la
jornada diaria debida. Estas medidas deben estar debidamente autorizadas por direccion.

DE LOS ESTUDIANTES:

Art. 323.- Son estudiantes del Instituto de Educacién Superior “Santa Maria Magdalena”,
quienes ingresaron por algunas de las modalidades de admision y/o traslado externo,
quienes cumplen con estar matriculados, ratificando su matricula o estan con reserva o
licencia por diferentes motivos.

Art. 324.- Se pierde la condiciéon de estudiante cuando ha adquirido el caracter de
egresado, es decir cuando ha cumplido con aprobar todas las unidades didacticas del plan
de estudios, incluidos las EFSRT.
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Art. 325.- Los estudiantes, una vez admitidos, tienen que regirse por los planes de estudio,
horarios de estudio establecidos, reglamentos de las diferentes areas y procedimientos
académicos (desde el ingreso hasta la titulacion).

TiTULO VII:
FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

CAPITULO I: RECURSOS ECONOMICOS Y FUENTES DE FINANCIAMIENTO
Art. 326.- Fuentes de Financiamiento del Instituto:

a) Tesoro Publico

b) Ingresos Propios: Recursos directamente recaudados

c) Transferencia de recursos financieros, legados y donaciones.

d) Cooperacién técnica y financiera nacional e internacional, de conformidad con la
normatividad vigente.

Art. 327. El Instituto esta autorizado a captar ingresos propios por los conceptos siguientes:

a) Tasas de pago estipulado en el TUPA.

b) Donaciones de personas naturales o juridicas.

¢) Ingresos provenientes de Actividades Productivas y de

d) Ingresos provenientes de actividades de formacion continua.

e) Procesos académicos (admision, matricula y otros)

f) Fondos provenientes del tesoro publico como la DRE y/o Minedu y/o otros, segun
corresponda.

g) Donaciones, en caso se dé.

Art. 328.- El director general y el Tesorero o quien haga sus veces, en coordinacion con la
Direccion Regional de Educacion, abriran una cuenta bancaria mancomunada en el Banco
de la Nacion a nombre de la Institucion, siendo responsables del manejo respectivo.

Art. 329.- El Instituto debera llevar documentos sustentatorios de ingresos y egresos,
debiendo considerarse los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, asi como los
documentos internos que establezca las normas.

DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS PROPIOS

Art. 330.- Se denomina Recursos Propios a los ingresos generados y administrados por la
misma Institucion Educativa por diferentes conceptos, excluyendo los provenientes del
tesoro publico, destinados al mejoramiento institucional del servicio educativo. La
administracion de recursos propios directamente recaudados se rige por el Decreto
Supremo 028-2007-ED.

Art. 331.- El comité responsable de velar por estos recursos es el Comité de gestiéon de
recursos propios y actividades productivas, que esta conformado por:

Firmado digitalmente por:

a0y

= CHULAN 5ASVEDRA Gregorio
Franzua FAL 20530754835 soft
FIEMA hdativo: Soy el autor del

DIGITAL | documento
Fecha: D5/10/2026 02:44:10-D500

-79-




Codigo: 0814343
REGLAMENTO INTERNO

Version 2, Afo: 2026

- El director de la Institucién Educativa, quien lo preside y tiene voto dirimente - El
Administrador o quien haga sus veces.

- Un representante de los docentes

- Un representante del personal administrativo

- Elresponsable del area de Produccién o el que haga sus veces (opcional).

Art. 332.- Las actividades para la captacion de Recursos Propios se presentan en
proyectos y deben desarrollarse cumpliendo las siguientes etapas:

a) Elaboracion y aprobacion del plan de trabajo

b) Ejecucion

¢) Evaluacion

d) Informe final al Comité

Art. 333.- El director general del Instituto, designara por escrito a los responsables que
tendran a su cargo el desarrollo de la actividad generadora de Recursos Propios.

Art. 334.- La evaluacion de la actividad generadora de recursos sera efectuada por el
Comité al término de la misma, teniendo en cuenta los informes presentados por los
responsables de las tareas y de lo cual informara, oportunamente al Organo de Control
Institucional.

Art. 335.- Reserva de contingencia El instituto, debera considerar una reserva de
contingencia del 30%, de su presupuesto, a efectos de contar con una prevision econémica
para el inicio del nuevo ejercicio fiscal.

DONACIONES Y ADQUISICIONES

Art. 336.- Las donaciones y adquisiciones de maquinarias, equipos, bienes muebles e
inmuebles, que capten la Institucién, formaran parte del patrimonio institucional y
registrados de acuerdo a Ley.

Art. 337.- La Direccién Regional de Educacion de Lima Provincias, evaluara a la Institucion,
para que tengan un manejo considerable de los recursos publicos, a fin que las
informaciones sean incorporadas a su presupuesto y procesadas en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera para el Sector Publico, de acuerdo a la normatividad dada por
los entes rectores de la Administracion Publica.

CAPITULOIII .
PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

Art. 338.- El Patrimonio de la Institucion, esta conformado por todos los bienes de la
Institucioén y las donaciones recibidas de diferentes instituciones.

Art.339.- La supervision del Inventario de los activos de la Institucion
se realiza a través de una vigilancia continua del estado de los espacios, los mobiliarios,
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entre otros elementos del lugar, siendo el administrador del IESP SMM — C. el responsable
de esta tarea.

Art. 340 - La administracion general es la encargada de la gestion, control, conservacion y
mantenimiento de los bienes patrimoniales, en colaboracién con las demas instancias de
la institucion. Por lo tanto, existen pautas para administrar y regular adecuadamente los
bienes patrimoniales. La gestion se fundamenta en principios
de eficacia, claridad y uso razonable de los activos mobiliarios e inmuebles del estado.

Art.341.- Proteccién del patrimonio: Cada empleado o
usuario debe asumir la responsabilidad por la existencia, permanencia y conservacion de
los bienes patrimoniales que le correspondan. Por ello,  cada trabajador, sin importar su

nivel jerarquico, debe ser consciente de esta situacion y tomar de inmediato
las acciones necesarias para prevenir pérdidas, robos o dafos,
que posteriormente podrian considerarse como falta de cuidado o

negligencia, asumiendo asi alguna responsabilidad.

Art. 342.- Ademas, el instituto a través de sus 6rganos académicos administrativos de
servicios, establecera un sistema de control, de mantenimiento y seguridad.

Art. 343.- Los bienes que ingresen al instituto como donacién o legado como son
maquinaria, equipos, muebles o inmuebles; seran debidamente valorizados e incorporados
al patrimonio institucional en mérito de la Resolucion que aprobé el mandato a través de la
Resolucion de 45 Alta que sera expedida por la Direccion General del instituto, de
conformidad con la directiva 01-2015/CBN aprobada con resolucion 046-2015/CBN.

Art. 344.- El uso contrario a sus fines o acciones que causen deterioro, dafio o desmedro
del patrimonio se sancionara de acuerdo a las normas legales vigentes (Ley N° 28296).

Art. 345.- La gestién del inventario se compone de los siguientes procedimientos

a) Conformar el comité de inventario, conformado principalmente por el administrador,
coordinador de area, personal administrativo y docente del programa de estudio que
cuenta el IESP-SMM-C.

b) Introduccion de los datos del bien al sistema (si hubiera), para la generacién del
cbdigo de registro de inventario.

¢) Registro de bienes para la generacion de codigo en la DRELP, si son nuevos en el
presente ano.

d) Emisién de etiquetas identificativas de los bienes.

e) Ejecutar la etiquetacion de los bienes, comprobando el inventario del IESP-SMM-C.

f) Recepcion de los bienes de la entrega de cargo de los docentes y/o administrativos.

g) la verificacion fisica de los bienes el inventario sera firmado por el Administrador,
coordinador, docente y encargado de control patrimonial en sefial de conformidad;
en original y dos copias

h) El director generar el informe final a la DRELP

i) La verificacion del inventario general del IESP-SMM-C, debe ser en el mes de
diciembre de cada afio.
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DISPOSICIONES FINALES COMPLEMENTARIOS

Las Disposiciones Finales Complementarias son el cierre de un Reglamento Interno (RI).
Su funcién es resolver "problemas internos", establecer cuando entra en vigor la norma y
dar facultades a la direccién para interpretar lo que no esté claro.

En el contexto del IESP SMM C, estas disposiciones suelen alinearse con la Ley N° 30512
(Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior).

Primera. Vigencia del Reglamento
o "El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién mediante Resolucion Directoral.”

Segunda. Interpretacion y Vacios Legales
Ningun reglamento es perfecto. Esta clausula indica quién tiene la ultima palabra si algo no
se entiende o si sucede algo no previsto.
e Contenido: Se suele otorgar la facultad de interpretacion a la Direcciéon General
en coordinacion con el Consejo Institucional.
o Supletoriedad: Se menciona que, para lo no previsto, se aplicara la Ley N° 30512,
el Cédigo de Etica de la Funcion Publica o la Ley del Procedimiento Administrativo
General (LPAG).

Tercera. Modificaciéon del Reglamento
e Cualquier modificacién total o parcial del presente reglamento sera propuesta por la
Direccion General y aprobada mediante el acto resolutivo correspondiente.

Cuarta. Derogaciéon de Normas Anteriores
o Déjese sin efecto cualquier disposicion, directiva o norma interna de igual o menor
jerarquia que se oponga a lo establecido en el presente Reglamento.

Quinta. Difusion y Cumplimiento
Obliga a la institucion a que todos (docentes, estudiante y administrativos) conozcan el
documento.
o Punto clave: Publicacion en la pagina web institucional y entrega (fisica o digital) a
los nuevos ingresantes.
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ANEXO A
ANEXO 1: FICHA DE REGISTRO DE CASOS DE VIOLENCIA Y HOSTIGAMIENTO

SEXUAL
(Conforme a la RM N° 067-2024-MINEDU)

I. DATOS GENERALES DEL REPORTE

|Fecha del reporte: |

1/202__] |

Hora:

[:]AM / PM

Sede / Local Académico:

|Persona que reporta: |

|[ ] Victima [ ] Tercero [ ] De oficio (Institucion) |

Il.
(VICTIMA)

DATOS DE LA PERSONA AFECTADA

|Ape||idos y Nombres:

DNI / Carné de Extranjeria:

Edad / Sexo:

| | afios /[ ] Masc. [ ] Fem.

|Condici6n en el IES:

|[] Estudiante [ ] Docente [ ] Administrativo|

Programa de Estudios / periodo académico:

Teléfono / Correo electrénico:

Il
AGRESORA

DATOS DE LA PRESUNTA PERSONA

Apellidos y Nombres:

Condicién en el IES:

[ ] Estudiante [ ] Docente [ ] Administrativo [ ]
Externo

Relacion con la victima:

[ ] Jerarquica [ ] Entre pares [ ] Ninguna

IV. DETALLE DEL INCIDENTE (TIPO DE
VIOLENCIA)

Tipo de Violencia:

[ ]

[ 1 Psicologica [ ] Fisica [ ] Sexual
Hostigamiento Sexual

Lugar de los hechos:

Descripcion de los hechos:

(Relato breve y objetivo de lo sucedido, sin juicios
de valor)
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V. MEDIDAS INMEDIATAS ADOPTADAS MARCAR (X)
Orientacion y derivacion al Centro Emergencia Mujer (CEM) [1
Derivacién a Establecimiento de Salud (Posta/Hospital) []
Denuncia Policial / Ministerio Publico [
Medidas de proteccién interna (separacién preventiva, cambio turno) [1

VI. VALIDACION Y FIRMAS

Firma del Responsable de Recepcion Firma de la Persona que Reporta
DNI: DNI:
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