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REGLAMENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO “LA RECOLETA”

TiTULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |

OBIJETO, FINES Y ALCANCES

Articulo 1. Objeto

El Reglamento Institucional del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico La Recoleta (en
adelante, IESTLR) tiene por objeto establecer las normas que regulan la organizacién,
conduccién y funcionamiento institucional en lo concerniente a lo académico y al gobierno,
administracion y economia, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N.2 28044, Ley General
de Educaciéon y la Ley N.2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, y sus respectivos reglamentos.

Articulo 2. Alcances

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Institucional son de alcance y
cumplimiento obligatorio del personal directivo, gestores, docentes, administrativos,
estudiantes y egresados del IESTLR, asi como para toda persona que se vincule directa o
indirectamente con la Institucion.

Articulo 3. Finalidad
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El presente Reglamento Institucional tiene como finalidad garantizar y regular el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley y normas vigentes, para garantizar
un servicio educativo de excelencia.

CAPITULO II

MARCO NORMATIVO

Articulo 4. Normatividad general

El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
1)
m)
n)

Constitucion Politica del Peru.

Ley N.2 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.

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

Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley 26771, Ley de Nepotismo.

Ley 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias.

Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley 29973, Ley general de la persona con discapacidad.

Ley 28592, Plan integral de reparaciones.

Ley 29600, Reinsercion escolar por embarazo.

Ley 30490, Ley de la persona adulta mayor.

Decreto Legislativo 276, Ley de bases de la carrera administrativa y del sistema Unico
de remuneraciones del sector publico.

Decreto Legislativo 1246, Simplificacién administrativa.

Decreto Supremo 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo 276.

Decreto Supremo 011-2012-ED, Reglamento de la Ley 28044.

Decreto Supremo 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley 30512.

Decreto Supremo 004-2019-JUS. Texto Unico Ordenado de la Ley 27444,

Decreto Supremo 028-2007-ED, Reglamento de gestion de recursos propios y
actividades productivas empresariales en las instituciones educativas publicas.
Resolucién Ministerial 409-2017-MINEDU, Crea el Modelo Educativo Tecnoldgico de
Excelencia.
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v) Resolucién Ministerial 428-2018-MINEDU, Disposiciones para la prevencion,
atencion y sancién del hostigamiento sexual en los centros de educacidn técnico
productiva e institutos y escuelas de educacion superior.

w) Resolucién Ministerial 0574-94-ED, Reglamento de control de asistencia del personal
del Ministerio de Educacion

Xx) Resolucién  Ministerial 553-2018-MINEDU, Procedimiento  administrativo
disciplinario establecido en la Ley 30512 y su Reglamento.

y) Resolucién de secretaria general N°349-2017-MINEDU, Norma Técnica que aprueba
“Disposiciones que regulan el proceso de distribucién de horas pedagégicas en los
Institutos de Educacién Superior Publicos”

z) Resolucién Viceministerial N.° 064-2019-MINEDU, Aprobar la Norma Técnica
denominada "Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso de
optimizacion de la oferta educativa de la Educacion Superior Tecnoldgico Publica"

aa) Resolucidon Viceministerial 277-2019-MINEDU Catdlogo Nacional de la Oferta
Formativa en la educacién superior tecnolégica y los Lineamientos Académicos
Generales para los IESY EEST

bb) Resoluciéon Viceministerial 103-2020-MINEDU, Condiciones Basicas de calidad para el
procedimiento de licenciamiento en los IES y EEST.

Articulo 5. Normatividad especifica

a) Resolucion Ministerial 221-88-ED, Reconoce y autoriza el funcionamiento del
Instituto Superior Tecnoldgico No Estatal La Recoleta.

b) Resolucion Gerencial Regional 1249-2021-GREA, Renueva el convenio de
cooperacion interinstitucional entre el Instituto Superior Tecnolégico No Estatal La
Recoleta y la Gerencia Regional de Educacién.
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TiTULO Il

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA INSTITUCION

CAPITULO IlI

CREACION, FINES, PRINCIPIOS Y VALORES

Articulo 6. Creacion

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico “La Recoleta” (IESTLR) fue creado por
Resolucidn Ministerial 221-88-ED, del 22 de marzo de 1988, como Instituto Superior
Tecnoldgico No Estatal La Recoleta.

Resolucion Ministerial RM-2021-88-ED, de autorizacion de la Carrera Profesional Técnica de
Mecanica de Produccién.

Resolucidn Directoral RD 0565-2003-ED, de autorizacion de la Carrera Profesional Técnica de
Computacién e Informatica

OFICIO N° 3380-2017-MINEDU/VMGP/DIGESUTPA-DIGEST, de adecuacion del Programa de
Estudios de Disefio y Programacién Web

OFICIO N° 00158-2025-MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISETPA, de adecuacién del Programa
de Estudios de Mecanica de Produccion Industrial.

OFICIO N° 00158-2025-MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISETPA, de actualizacion del Programa
de Estudios de Disefio y Programacién Web (plan de estudios 2025)

Articulo 7. Identidad

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico La Recoleta es una institucién privada,
promovida por los hermanos franciscanos del Convento de La Recoleta de Arequipa,
dedicada a la formacidén técnica y tecnolégica y forma parte de las Obras Educativas de la
Provincia Misionera de San Francisco Solano del Perd.

Los datos de identificacidn son los siguientes:

Denominacién: Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico La Recoleta.

Calle Recoleta 117-A, Arequipa, Arequipa, Peru
Tel.: 54270947
www.jestlarecoleta.edu.pe 11



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIDRTECNOLOGICO

) LA RECOLETA

Resolucicn Ministerial N° 221-88-ED /

Documentos de creacién:  Resolucidn Ministerial 221-88-ED.

Cdédigo modular: 0745687

Cddigo local: 055691

Direccién: C. Recoleta 117-A, distrito, provincia y departamento de
Arequipa.

Teléfonos: 054-270947; 996 560 202

Portal web: www.iestlarecoleta.edu.pe

Correo: mesadepartes@iestlarecoleta.edu.pe

Articulo 8. Promotor

La Congregacion de la Provincia de San Francisco Solano del Peru, representada por el
Convento de “La Recoleta” de Arequipa, la cual es la entidad promotora del Instituto de
Educacién Superior Tecnolégico “La Recoleta” (IESTLR), representada por el Hermano
Guardian.

Articulo 9. Propésito

“Transformar el mundo educando lideres innovadores y fraternos de paz y bien”.

Articulo 10.  Visidn

“Ser al 2030 un Instituto de Educacién Superior licenciado, lider en innovacién y uso de
tecnologias, que forme profesionales técnicos integros y competentes, capaces de
transformar la sociedad desde la espiritualidad franciscana”

Articulo 11.  Misidn

“Somos una comunidad Educativa Franciscana, que brinda educacidn integral y de calidad
para formar profesionales técnicos de PAZ y BIEN”.

Articulo 12.  Principios

Nuestra labor esta orientada por los mismos principios de la Educacidn Peruanay fortalecida
por los principios de la pedagogia franciscana.

La ética, que inspira una educacién promotora de los valores de paz, solidaridad, justicia,
libertad, honestidad, tolerancia, responsabilidad, trabajo, verdad y pleno respeto a las
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normas de convivencia; que fortalece la conciencia moral individual y hace posible una
sociedad basada en el ejercicio permanente de la responsabilidad ciudadana.

a)

b)

c)

d)

f)

h)

La equidad, que garantiza todas las oportunidades de acceso, permanenciay trato en

un sistema educativo de calidad.

La inclusidn, que incorpora a las personas con discapacidad, grupos sociales

excluidos, marginados y vulnerables, especialmente en el ambito rural, sin distincién

de etnia, religion, sexo u otra causa de discriminacién, contribuyendo asi a la
eliminacidon de la pobreza, la exclusion y las desigualdades.

La calidad, que asegura condiciones adecuadas para una educacién integral,

pertinente, abierta, flexible y permanente.

La democracia, que promueve el respeto irrestricto a los derechos humanos, la

libertad de conciencia, pensamiento y opinion, el ejercicio pleno de la ciudadania y

el reconocimiento de la voluntad popular; y que contribuye a la tolerancia mutua en

las relaciones entre las personas y entre mayorias y minorias, asi como al
fortalecimiento del Estado de Derecho.

La interculturalidad, que asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y

lingliistica del pais, y encuentra en el reconocimiento y respeto a las diferencias, asi

como en el mutuo conocimiento y actitud de aprendizaje del otro, sustento para la
convivencia armodnica y el intercambio entre las diversas culturas del mundo.

La conciencia ambiental, que motiva el respeto, cuidado y conservacion del entorno

natural como garantia para el desenvolvimiento de la vida.

La creatividad y la innovacién, que promueven la produccién de nuevos

conocimientos en todos los campos del saber, el arte y la cultura.

La visién antropolégica franciscana del hombre:

- La persona como unicidad, tanto en su ser como en su existencia particular se
revela como un misterio Unico e irrepetible, es decir: con una originalidad y
libertad dignas de un profundo respeto.

- Lapersona como unidad integral, concebida como unidad psico-somatica y social;
una unidad compuesta de multiples y diversas dimensiones y aspectos articulados
entre si de un modo arménico

- La persona como relacién, como un centro o un nucleo de relaciones con el
mundo, los hombres, el Trascendente y consigo mismo.

Articulo 13.  Valores

- Fraternidad

- Minoridad

- Evangelizacién

- Contemplacidn

- Formacién permanente
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CAPITULO IV

REGIMEN ACADEMICO

Articulo 14.  Lineamientos Académicos Generales (LAG)

Los lineamientos académicos generales fomentan la mejora de la calidad y pertinencia
educativa, la articulacién de la formacién profesional en todos sus niveles, el reconocimiento
y la convalidacion de aprendizajes o competencias adquiridas en entornos laborales o
mediante procesos formativos.

Contienen los aspectos referidos a la organizacion y desarrollo de los programas de estudios,
niveles formativos de la educacién superior, enfoque formativo, modalidades para la
prestacion del servicio, programas de formacidon continua, componentes curriculares,
evaluacidn, orientaciones para la elaboracién de los planes de estudios, mddulos formativos,
créditos académicos, itinerario formativo, procedimientos académicos, entre otros.

Articulo 15.  Programas de Estudio

Los programas de estudios tienen como referente directo un conjunto de competencias
especificas (Unidades de competencia) del mismo o diferente nivel de complejidad que
responden a actividades econdmicas.

La identificacidn de las competencias especificas, parten de un andlisis productivo en el que
se identifican procesos y subprocesos.

Las competencias especificas (Unidades de Competencia) reflejan una funcidn de un proceso
productivo y de servicios a desempefar en un espacio laboral.

Por cada competencia especifica se definen indicadores de logro, los cuales son evidencias
significativas que permiten constatar los resultados alcanzados respecto a la competencia,
deben redactarse como resultados de aprendizaje y ser medibles.
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Los programas de estudios ofertados por el IESTLR se implementan mediante planes de
estudios y son de nivel de formacién de técnico y profesional técnico. Dichos programas
conducen a la obtencién de grado académico y/o titulo segin corresponda. Adicionalmente
puede ofertar formacion de auxiliar técnico, que conduce a un certificado a nombre de la
nacion.

La estructura y organizacién del programa de estudios responde a los criterios establecidos
en el Catalogo Nacional de Oferta Formativa.

El desarrollo de los programas de estudios, en el marco de la autonomia del IESTLR, deben
cumplir con los estandares de competencias minimos contenidos en el catdlogo nacional de
la oferta formativa o el que haga sus veces, asi como en los lineamientos académicos
generales establecidos por el MINEDU.

Articulo 16.  Perfil de Ingreso y Egreso del estudiante

El perfil de ingreso busca cumplir las condiciones minimas para el ingreso al Programa de
estudios.

El perfil egreso orienta el desarrollo e implementacién del itinerario formativo y del plan de
estudios. Establece las competencias especificas, las competencias de empleabilidad y los
ambitos de desempefio, vinculadas a un programa de estudios que deben lograr los
estudiantes del instituto al culminar su formacion.

MECANICA DE PRODUCCION INDUSTRIAL

PERFIL DE INGRESO PERFIL DE EGRESO

El Profesional Técnico del IEST LA RECOLETA
es competente para dibujar planos de

El postulante al programa de estudios de
Mecanica de Produccién Industrial en el IEST

La Recoleta es una persona con vocaciéon
técnica y compromiso social, que busca
transformar la materia y los procesos
industriales bajo un enfoque de servicio y
ética.

Con las siguientes aptitudes técnicas y
cognitivas: Capacidad Analitica; Destreza
Manual y Vision Espacial.

El postulante debe identificarse con el
carisma de la institucion, demostrando:
Fraternidad y Minoridad; Contemplacién y
Detalle; Evangelizacion a través del Trabajo
y animo por su Formacién Permanente

piezas, maquinas, equipos y planos de
montaje, ademas producir moldes, matrices
y utillajes asi como ejecutar el mecanizado
de piezas y el proceso de soldadura a los
componentes de maquinas y equipos; asi
mismo efectuar el ensamblaje de maquinas
y equipos, la
eléctricos,
maquinasy equipos. Se comunica de manera
efectiva y tiene manejo para leer e
interpretar informacién en idioma inglés,
usando herramientas informaticas a lo largo
de sus actividades profesionales; es ético en
personal y profesional,
soluciona problemas con creatividad e
innovacion, trabaja colaborativamente vy

instalacion de sistemas

neumaticos e hidraulicos a

su actuacion
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preserva las buenas condiciones de su
entorno y propuestas de desarrollo
sostenible.

DISENO Y PROGRAMACION WEB

PERFIL DE INGRESO

PERFIL DE EGRESO

El postulante al programa de estudios de
Disefio y Programacion Web del IEST La
Recoleta es una persona con una marcada
inclinacion hacia la innovacion tecnoldgica y
la comunicacién visual, que entiende el
entorno digital como un espacio para el
encuentro y el servicio al préjimo.

Con Competencias y Aptitudes Digitales
Pensamiento Légico y Creativo;
Capacidad de Abstraccién y Comunicacion
Efectiva.

como:

El ingresante se compromete con la
identidad de nuestra institucidn a través de:
Fraternidad y Minoridad en la Red;
Contemplacion Digital; Evangelizacion a
través de la Innovacién y Formacion

Permanente.

El Profesional Técnico del IEST LA RECOLETA
es competente para

construccion y pruebas
programas de los sistemas de informaciény
servicios  TI, disefia la
presentacion, organizacién vy
navegacion de los contenidos y servicios
web, de acuerdo a las buenas practicas de Tl
y politicas de seguridad de la organizacidn.
Se comunica de manera efectiva y tiene

desarrollar la
integrales de

asimismo
animacion,

manejo para leer e interpretar informacion
inglés,
informaticas a lo largo de sus actividades

en idioma usando herramientas
profesionales; es ético en su actuacién
personal y profesional, soluciona problemas
con creatividad e trabaja
colaborativamente y preserva las buenas
condiciones de su entorno y propuestas de
desarrollo sostenible.

innovacion,

Articulo 17.  Unidades de Competencia

Son funciones del proceso productivo que pueden ser desempefiadas por un trabajador.
Estan relacionadas, en la mayoria de los casos, con un puesto de trabajo en el mercado
laboral y responden a diferentes grados de complejidad segun el nivel de formacidén. Estos
se encuentran establecidos en el Catdlogo Nacional de la Oferta Formativa.

Articulo 18.  Capacidad de Aprendizaje vinculada con la competencia
Son los aprendizajes necesarios requeridos para el logro de la competencia.

Se expresan en aprendizajes cognitivos (declarativos), procedimentales (aplicativo/hacer) o
actitudinales (demostrativo, se observa en el comportamiento).
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La determinacién de las capacidades de aprendizaje parte del andlisis de la competencia y
sus indicadores de logro.

Articulo 19. Indicador de Logro de las Capacidades de aprendizaje

Son los resultados de aprendizaje que evidencian el logro de la capacidad, son evidencias
observables y medibles. Proporcionan informacion sobre el avance en el proceso del logro
de las capacidades de aprendizaje.

Articulo 20.  Plan de Estudios

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

Articulo 21.  Elaboracion del Plan de Estudios

Es elaborado de acuerdo a las unidades de competencia del Catdlogo Nacional de la Oferta
Formativa, considerando las competencias técnicas o especificas, competencias para la
empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

En el ISTLR corresponde al Jefe de Unidad Académica y al Coordinador de Area Académica,
o los que hagan sus veces, liderar el proceso de elaboracién, organizacion y desarrollo de los
planes de estudios de cada programa de estudios considerando la pertinencia del programa
(demanda laboral).

Articulo 22.  Caracteristicas del Plan de Estudios

El Plan de estudios es el documento que implementa el Programa de estudios de un nivel
formativo determinado, el cual considera como referente directo el Perfil de egreso y el
itinerario formativo correspondiente al programa. Minimo el treinta por ciento (30%) de
créditos del plan de estudios deben ser horas tedrico — practicas y el setenta por ciento (70%)
horas de practica. Este porcentaje incluye los créditos asignados a las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

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

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

Cumplen con las necesidades pedagdgicas de equipamiento y ambientes de aprendizaje
minimos por programas de estudio aprobados en el Catalogo.
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Articulo 23.  Periodo Académico

Es la unidad de tiempo que se establece en un programa de estudios requerido para
desarrollar un conjunto de UD vinculantes asociadas como minimo a una unidad de
competencia.

El IESTLR programara su periodo académico con una duracidén de minimo 18 semanas que
incluyen actividades de recuperaciéon y evaluaciéon. Cada periodo académico tiene una
duracién maxima de 44 créditos.

Articulo 24. Mddulos Formativos

Los planes de estudios se organizan en médulos formativos que a su vez se organizan en
unidades didacticas en un periodo de tiempo

Cada moddulo formativo es terminal y certificable, y contiene los tres componentes
curriculares (competencias técnicas o especificas, las competencias para la empleabilidad y
las experiencias formativas en condiciones reales de trabajo).

Articulo 25. Contenido de Aprendizaje

Son saberes de tipo conceptual, procedimental y actitudinal, que constituyen un medio para
el desarrollo de las capacidades de aprendizaje.

Los contenidos conceptuales responden a los aspectos relacionados a hechos, datos,
conceptos.

Los contenidos procedimentales sugieren accién, formas de hacer algo, el saber hacer.
Los contenidos actitudinales son acciones con valor social y para el empleo.

La determinacién de los contenidos parte del andlisis de la competencia y sus capacidades
de aprendizaje. El contenido responde a las tendencias actuales vinculadas al ambito de la
ciencia, la tecnologia y las demandas del sector productivo.

Articulo 26.  Unidad Didactica

Es una unidad formativa que debe comprender los aprendizajes pertinentes para el
desarrollo de la capacidad de aprendizaje, sea vinculada a una competencia especifica o para
la empleabilidad.

Se definen a partir de las Capacidades de aprendizaje, Indicadores de logro de las
capacidades y la organizacion de los contenidos, asegurando la relacién coherente entre
ellos.

La denominacién de la Unidad didactica debe ser clara, concisa y debe comunicar la(s)
capacidad(es) y los contenidos que se aborden.
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Articulo 27.  Crédito Académico

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

Para estudios presenciales cada crédito académico equivale a un minimo de 16 horas de
teoria (teoria — practica) o el doble de horas de practica.

El nimero de créditos para cada UD se ha establecido de acuerdo a la naturaleza de la misma,
sea mayor incidencia tedrica o mayor incidencia practica y de acuerdo a la naturaleza de la
capacidad de aprendizaje que busca desarrollar.

El valor de crédito de cada UD se expresa en nUmeros enteros.

Articulo 28.  Curriculo

Propone los aprendizajes que deben construir los estudiantes y las capacidades que deben
lograr. Estos aprendizajes y capacidades se seleccionan en funcion de sus necesidades y de
las demandas sociales, productivas y econdmicas presentes y futuras, ya que el proceso
educativo es de largo aliento.

Sus caracteristicas el curriculo contempla los siguientes aspectos para su desarrollo:

a) Describe el propdsito del proceso formativo de los programas de estudio.

b) Establece el enfoque pedagdgico y los enfoques transversales.

c) Define el programa de estudios y sus planes de estudios

d) Establece las estrategias metodoldgicasy los recursos para el desarrollo del programa
de estudios

e) Estd basada en competenciasy capacidades, organizada curricularmente en moédulos
que permite que los estudiantes puedan avanzar progresivamente en funcién del
avance de la ciencia, tecnologia e innovacion.

f) Implica que el docente debe ser un facilitador del proceso aprendizaje -ensefianza y
formaciéon del estudiante, el cual debe tener una posicién critica, reflexiva,
participativa, colaborativa, creativa, productiva y demuestre un comportamiento
ético.

g) Cada programa de estudios se organiza curricularmente por médulos, donde cada
moédulo estd compuesto por unidades didacticas, que desarrollan competencias
especificas (técnicas), propias del programa de estudios de formacién, competencias
para la empleabilidad, con criterio empresarial que faciliten la insercién, creacioén,
permanencia y transitabilidad de un empleo hacia otro y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo que complementan la formacion.

h) Cada modulo es terminal y certificable.

i) Define el sistema de evaluacion.
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i)

k)

La adecuacidn de los Planes de Estudio, Programaciones Curricularesy las Actividades
de Aprendizaje - ensefianza son de entera responsabilidad del IESTLR.
El IESTLR, otorgara Titulo a nivel de Profesional Técnico.

Tiene tres enfoques:

a)

b)

Enfoque Pedagdgico

Es el modelo formativo que sirve para orientar sus practicas de ensefanza vy
aprendizaje mediante propdsitos y actividades de acuerdo a las caracteristicas
personales y estilos de aprendizaje que poseen los estudiantes, sus formas de
interactuar con su entorno.

Articula experiencias previas, conocimientos, teorias, leyes, demostraciones,
representaciones, ambitos de aprendizaje, recursos didacticos y tecnoldgicos dentro
de un clima mediado por el afecto, la tolerancia, el reconocimiento, el desarrollo
creativo, el trabajo ludico y en equipo, la participacién activa en la definicion de las
reglas de juego y de convivencia, se pueda generar un aprendizaje significativo,
contribuye al desarrollo del estudiante como persona y la sociedad.

Sus caracteristicas:

- Se fundamenta en las demandas del sector productivo, teniendo como referente
directo los requerimientos actuales y futuros del mercado laboral, busca la
adquisicion de competencias que involucran el manejo de conocimientos,
habilidades y actitudes que permitan el un desempefio laboral eficiente y eficaz es
decir una formacion integral.

- Considera al estudiante como protagonista de los objetivos en la construccién o
reconstruccién del proceso de aprendizaje para el logro de las competencias.

- Los docentes son agentes clave para la construccidon del proceso de ensefianza —
aprendizaje, para el logro de las competencias del programa de estudios.

Enfoque Transversal

Hacen referencia a la priorizacién en la focalizacién de determinados contenidos
considerados como socialmente relevantes para los estudiantes, estos contenidos
pueden ser técnicos, normativos, actitudinales y valorativos, funcionan como ejes
articuladores de la gestidn institucional y pedagdgica.

Los enfoques transversales dentro del curriculo son de aplicacién obligatoria en el
Instituto y estan definidos y precisados en el PEI

Se pueden tomar como referencia los siguientes enfoques transversales:

- Enfoque ambiental: Fomentar la convivencia con el ambiente social y natural de
manera ética, autdonoma, responsable y sostenible, asi como la prevencién,
reduccion y control de los impactos ambientales, generando una cultura

Calle Recoleta 117-A, Arequipa, Arequipa, Peru
Tel.: 54270947
www.jestlarecoleta.edu.pe 20



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIORTECNOLOGICO

LA RECOLETA

Resolucién Ministerial N° 221-88-ED =

ambiental que contribuya al desarrollo sostenible de la institucién, localidad,
region, pais y del mundo.

- Enfoque de interculturalidad: Busca reconocer, orientar, articular y establecer
los mecanismos de accidn para garantizar el ejercicio de los derechos de la
poblacién culturalmente diversa, como los pueblos indigenas valorando las
distintas identidades, llegando a eliminar la discriminacién y el desarrollo
nacional equitativo.

- Enfoque de derechos humanos: Concibe el ejercicio de derechos a la igualdad,
dignidad, libre desarrollo bienestar y autonomia, combatiendo Ias
desigualdades, practicas discriminatorias y relaciones de poder injustas,
fomentando el proceso de desarrollo social.

- Enfoque de atencién a la discapacidad: Se reconoce a la discapacidad como un
problema social y a la inclusion como derecho de las personas con discapacidad.
Su aplicacién significa la transformacion progresiva del servicio educativo y lograr
la eliminacion de las barreras para lograr la equidad de oportunidades entre las
personas con discapacidad y sin discapacidad que conforman la comunidad
educativa.

- Enfoque de igualdad de género: Se reconoce los roles asignados, identidades,
oportunidades de acceso, control de recursos y grado de poder que ejercen en
la sociedad hombres y mujeres son resultado de relaciones asimétricas,
inequidad y desigualdad mayoritaria de los derechos de las mujeres. Implica
considerar las necesidades especificas de las mujeres y hombres que deben ser
de igualdad de oportunidades para ambos.

c) Enfoque de Espiritualidad Franciscana y Humanismo Cristiano
Este enfoque constituye el nicleo de la identidad del IEST La Recoleta. Define la
formacién técnica no solo como una capacitacion laboral, sino como una misién de
servicio orientada a la transformacion del mundo bajo los ideales de "Paz y Bien".
Concibe la tecnologia y la produccién como herramientas para dignificar a la persona
y cuidar la creacion.

Sus caracteristicas:

- LaPersona como Centro: Reconoce la dignidad infinita de cada estudiante como
hijo de Dios. El proceso educativo estd mediado por el afecto y la acogida, donde
el error es visto con misericordia y como oportunidad de crecimiento,
promoviendo un clima de confianza y respeto mutuo.

- Etica del Servicio (Minoridad): Orienta el desempefio profesional hacia la
sencillez y el servicio a los mas necesitados. El egresado de La Recoleta no busca
el poder por encima de otros, sino poner su excelencia técnica al servicio del
bienestar colectivo.

- Promocidn de la Paz y el Bien: Fomenta una cultura de didlogo y encuentro,
rechazando toda forma de violencia o competitividad desleal en el sector
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productivo. Se busca que el estudiante sea un agente de reconciliaciéon y armonia
en su entorno laboral.

- Ecologia Integral: Vincula la fe con el respeto a la naturaleza. Entiende que la
eficiencia en la produccién industrial y el disefio digital debe respetar el equilibrio
ambiental, viendo en la creacion la huella de lo divino.

- Trabajo como Realizacién y Testimonio: Promueve la idea de que el trabajo
técnico es una forma de participar en la obra creadora. La honestidad, la
puntualidad y la calidad del producto final son expresiones de una vida coherente
con los valores del Evangelio.

Articulo 29. Componentes Curriculares

Atendiendo a la formacidn integral de los estudiantes, el ISTLR contempla en sus Planes de
estudio de sus Programas de estudio, los siguientes Componentes curriculares:

a)

b)

Competencias técnicas o especificas: Conocimientos, habilidades y actitudes
especificas necesarias para que los estudiantes se adapten e inserten a un espacio
laboral determinado y puedan desempenarse en una funcién especifica. Cada
programa de estudios ha delineado sus propias competencias especificas en funcién
al entorno laboral.

Competencias para la empleabilidad:

Estd dado por los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para
desempeiiarse a lo largo de la vida en diferentes contextos, estan vinculadas con
caracteristicas personales y sociales. En el dmbito familiar facilitan la insercién,
creacion, permanencia y transito de un empleo hacia otro obteniendo satisfaccién
personal, econdmica, social y profesional.

Se relaciona con competencias vinculadas con expresar y comunicar, trabajo en
equipo, en situaciones cambiantes, bajo presidén, comprender e interactuar con el
medio en el que se desenvuelve, resolver problemas, manejo de tecnologias de la
informacién y comunicacidn, entre otros.

Durante el proceso de adecuacion se iran incorporando competencias basicas segln
necesidad y previa evaluacién del equipo de calidad a fin de asegurar un nivel
homogéneo y que permita la adquisicion de las competencias especificas, por lo que
el grado de complejidad de las competencias se asociara al nivel de exigencia del
contexto laboral, es decir debe ser complementario a las competencias especificas
(técnicas) del plan de estudios.

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo: Se concibe como un
conjunto de actividades que tienen como propdsito que los estudiantes consoliden,
integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de
trabajo, a fin de complementar las competencias especificas (técnicas) y de
empleabilidad vinculadas con los programas de estudios que se ofertan. Estas
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo buscan que el estudiante
consolide sus conocimientos, habilidades y actitudes involucrandose en la dindmica
laboral.

Estas se pueden realizar en:
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- Enel IESTLR:

Mediante el desarrollo de proyectos productivos de bienes y servicios
vinculado a desarrollar capacidades del plan de estudios.

Mediante el desarrollo de actividades conexas a los procesos institucionales,
los cuales deben de estar vinculados al desarrollo de capacidades de un plan
de estudios determinado.

- En los centros laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones del
sector productivo.
En empresas, organizaciones u otras instituciones formalmente constituidas
cuyas actividades productivas de bienes o servicios estén vinculadas con las
capacidades a lograr por el estudiante en el programa de estudios.

La Institucion generard vinculos a través de convenios, acuerdos u otros con dichas
instituciones.

El desempefio del estudiante serd evaluado a través de criterios establecidos por la
institucion educativa y estara a cargo de un representante de la empresa. Debe
contar con un docente responsable de la especialidad para acompaiar dicho proceso.

El valor de un crédito en las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
equivale a 32 horas practicas.

La Institucidon emite una constancia u otro documento que acredite de manera
especifica el desarrollo y resultados de las experiencias formativas.

Articulo 30.  Practica Profesional Modulares

Son Practicas Profesionales las efectuadas por los estudiantes antes de optar por el Titulo
Profesional Técnico.

La Direccién General debe enviar a la empresa un oficio de presentacién del estudiante o
egresado(a), indicando el periodo en horas y meses de la Practica Profesional registrando
dicha actividad.

Es responsabilidad del Jefe de Unidad de Bienestar e Empleabilidad:

- Elaborar el plan de practica de los estudiantes del programa de estudios.

- Efectuar el monitoreo de los practicantes.

- Elaborar los convenios para el desarrollo de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo.

- Designar a los docentes responsables de la supervision.

- Informar a los estudiantes y egresados, a través de los medios correspondientes, sobre
las EFSRT en las empresas o instituciones, y las caracteristicas del sector productivo al
gue se incorporard y las funciones en el ambito laboral.

- Registrar la realizaciéon de las EFSRT de estudiantes y egresados, indicando las
caracteristicas y modalidades.
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Los docentes responsables de la supervision de las EFSRT, deberan:

- Coordinar periddicamente con la Jefatura de Bienestar e Empleabilidad y con los
representantes de las empresas o instituciones publicas o privadas

- Realizar la supervision de las EFSRT, de conformidad con el plan establecido.

- Orientar y apoyar a los estudiantes durante la realizacién de las EFSRT.

La empresa o institucidon donde se realizara las EFSRT, debera:

- Emitir informe valorativo (evaluacidn cualitativa y cuantitativa) de cada practicante,
al finalizar el periodo de las EFSRT.

- Otorgar la respectiva constancia de Practica Pre Profesional al estudiante expresando
la cantidad de horas.

La evaluaciéon de la Practica Pre Profesional, debe permitir la comprobacidon de las
capacidades adquiridas.
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CAPITULO V

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Articulo 31.  Estructura organica
La estructura organica del IESTLR es la siguiente:

a) Organo directriz: integrado por el Minedu/Grea, la promotoria y la direccién general

b) Organo de asesoramiento: conformado por el Consejo Directivo.

c) Organos de linea: integrado por la unidad académica, la unidad de bienestar y
empleabilidad, la unidad de investigacion.

d) Organos de apoyo logistico: conformado por el drea de administracién, secretaria
académica y area de calidad.

Articulo 32.  Organigrama

El organigrama estructural es el siguiente:
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
“LA RECOLETA”
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CAPITULO VI

ORGANO DE LA ALTA DIRECCION

Articulo 33. Promotoria

EL IESTLR tiene como PROMOTOR al guardian del CONVENTO DE LA RECOLETA, integrante
de la “PROVINCIA MISIONERA DE SAN FRANCISCO SOLANO DEL PERU”.

Sus funciones principales son:

a) Formulay dirige la politica educativa del IESTLR, en comunicaciéon con el coordinador
de las OBRAS EDUCATIVAS de la provincia y con el consejo directivo, conforme a las
disposiciones que emanen de la Provincia, en concordancia con los lineamientos
axioldgicos de la Iglesia Catdlica, el carisma de la Provincia Misionera de San Francisco
Solano y el MINEDU.

b) Selecciona al personal directivo, docente y administrativo que cumpla con los
requisitos minimos establecidos en la normativa vigente.

c) Aprueba mediante Propuesta como ente promotor: la renovacién, contratacién de
docentes, administrativos y encargaturas de puesto ante la Gerencia Regional de
Educacion.

Articulo 34.  Director general

Es la maxima autoridad del IESTLR y por tanto responsable ante la PROMOTORIA de las
acciones de direccién, administracién y conduccién de la institucion; de conformidad con las
normas vigentes, es la representante legal y responsable de la gestién institucional,
pedagdgica y administrativa, conforme a los lineamientos que disponga la PROMOTORIA.

Sus funciones principales son:

a) Conduce, planifica, gestiona, monitorea y evalla el funcionamiento institucional.

b) Propone los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos y
necesidades de su region.

c) Propone el proyecto de presupuesto anual.
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d) Firma convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, que fortalezcan
la formacién profesional.

e) Organizay ejecuta el proceso de seleccién para el ingreso a la carrera publica docente
y para la contrataciéon, conforme a la normativa establecida por el MINEDU.

f) Aprueba la renovacién de los contratos de los docentes.

g) Promueve mecanismos de articulacién con el sector productivo en funcién a la oferta
académica brindada por la Institucion.

h) Organiza y ejecuta el proceso de evaluacion de permanencia y promocién de los
docentes de la carrera publica docente.

i) Designa a los miembros del consejo directivo de la institucién, en coordinacién con
la Promotoria.

j) Promueve la investigacion aplicada e innovacién tecnolégica y la proyeccion social
segun corresponda.

k) Conformar redes con otras instituciones educativas de la regidon o a nivel nacional
donde el instituto comparta sus experiencias y promover las buenas practicas
identificadas en la gestion.

I) Promueve la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo
ofrecido sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacién
superior tecnoldgica asegurando la formacion integral, ética ciudadana y sostenible

m) Estimula al personal de la Institucién, asi como a los estudiantes por acciones
sobresalientes en beneficio del instituto y/o comunidad de conformidad con lo
establecido por las leyes y normativas de la Promotoria.

n) Sanciona segun el caso, las faltas en que incurriera el personal a su cargo segun lo
contemplado por la legislacion vigente.

o) Participa en las reuniones del grupo técnico de trabajo regional.

p) Firma los Titulos Profesionales de los egresados.

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

Articulo 35.  Consejo Directivo

Designado directamente por el Promotor y el Director General anualmente, quienes toman
decisiones sobre el funcionamiento y cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados
por las Obras Educativas de la Provincia Misionera de San Francisco Solano del Perd.

Sus funciones principales son:

a) Propone, monitorea y supervisa, en todos sus alcances, el Plan Estratégico
Institucional, los documentos de gestidon y el presupuesto anual, asi como de
contribuir al éxito de la gestion del IESTLR.

b) Propone la actualizacién y adecuacién de los programas de estudios ofertados por el
IESTLR.

La participaciéon en el Consejo Asesor es ad honorem.
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Articulo 36.  Secretaria General

Designado directamente por el Promotor y el Director General. Tiene a su cargo vy
responsabilidad todo el acervo documentario de la Instituciéon, Direccién General, asi como
la agenda del director; es la persona de total confianza. Depende de la Direccién General.

Sus funciones principales son:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

j)

k)

m)
n)

o)

p)
a)

r)

s)

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién.

Realiza el seguimiento y control de la documentacién, manteniendo informado al
Director General de los asuntos de su competencia.

Redacta, mecanografia y opera el sistema de secretaria del Instituto.

Archiva la documentacién observando las normas correspondientes.

Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la Direcciény
Secretaria.

Lleva el Libro de Actas y registra los acuerdos tomados.

Brinda informacidn y orientacion al publico usuario.

Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar y la situacién de documentos
en los que tengan interés.

Mantiene la Agenda de Direccién al dia y comunica al Director General sobre
entrevistas, reuniones y/o participaciones concertadas.

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos que las diferentes
Areas de la Institucién dirigen a Direccidn.

Formula el requerimiento de materiales y uUtiles de escritorio, mantiene la existencia
y prevé el stock para las necesidades oficiales de labor de Direccidén y encargarse de
su correcta distribucion.

Mantiene actualizado el Directorio del personal que labora en la Institucién y otras
vinculadas a la Institucion.

Efectua y atiende las llamadas telefdnicas, y concreta citas.

Participa oportunamente en toda actividad de proyeccién social, cultural, deportivas,
artisticas y otros, que programe la institucién.

Lleva actualizado un inventario de los bienes que estan a su Cargo, como de
Direccidn.

Digita y actualiza anualmente el TUPA institucional

Juntamente con el Jefe de Unidad Administrativa realiza los partes de asistencia
mensual del personal Docente y Administrativo.

Controla el uso del teléfono, llamadas a larga distancia, mesa de partes y otros.
Realiza las demas funciones afines al Cargo, que asigne la Direccion.
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t) Apoya a la Administracion como tesorera realizando los cobros respectivos, e
informando a la Administracion sobre los ingresos recibidos.

u) Apoya ala Administracion con la redaccion de diversos documentos inherentes a esa
Unidad.

Articulo 37.  Area de administracidn

Designado directamente por el Promotor y el Director General anualmente. Responsable de
gestionar y administrar los recursos necesarios para la éptima gestion Institucional. Depende
de la Direccion General.

Sus funciones principales son:

a) Gestiona los recursos necesarios para la Optima gestion institucional.

b) Gestiona los recursos financieros necesarios para la dptima gestion institucional.

c) Gestiona el patrimonio y materiales necesarios para la dptima gestion institucional.

d) Gestiona los recursos humanos necesarios para la 6ptima gestion institucional.

e) Informa alas autoridadesy a la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos
y bienes institucionales.

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

Articulo 38.  Administrativos

Tiene a su cargo y responsabilidad el mantenimiento de dreas internas y seguridad de toda
la Institucion durante su jornada de trabajo. Depende de la Direccién General y Area
Administrativa.

Sus funciones principales son:

a) Esresponsable del cuidado y guardiania del local.

b) Realiza la limpieza diurna de los ambientes de la Institucion.

c) Mantiene buenas relaciones interpersonales con los actores educativos de la
Institucion.

d) Custodia y/o vigila todo el patrimonio existente en el Instituto

e) Mantiene la limpieza de todos los ambientes: Aulas, Talleres, Laboratorios,
Almacenes, Oficinas, Auditorio, Servicios Higiénicos, Patio, Pasadizos, Jardines y dreas
aledafias.

f) Realiza el mantenimiento de instalaciones eléctricas, de agua, desagiie y otros segun
las necesidades.

g) Cuida del buen estado de conservacidén de muebles, inmuebles y demas enseres de
la Institucién, por tanto, realiza todas las tareas de mantenimiento indicadas en los
plazos sefialados por la Direccidn General.
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h) Ejecuta y cumple con tareas especificas, segin sus habilidades, durante las horas de
servicio

Articulo 39.  Responsable de Taller de Mecanica

Designado directamente por el Promotor y el Director General anualmente. Tiene a su cargo
y responsabilidad el adecuado funcionamiento del almacén de Mecdénica, velando por su
integridad y mantenimiento. Depende de la Direccién General y Area Administrativa.

Sus funciones principales son:

a) Elabora su plan anual de trabajo

b) Es responsable del cuidado y adecuado funcionamiento de los talleres, maquinarias
y sus respectivos implementos que cuenta el drea.

c) Organiza los horarios de atencidn a los estudiantes del programa de estudios para el
manejo y uso de las maquinarias.

d) Vela por el mantenimiento de los equipos y maquinarias del taller.

Articulo 40. Responsable de Tdépico

Designado directamente por el Promotor y el Director General anualmente. Tiene a su cargo
y responsabilidad el adecuado funcionamiento del Tdpico institucional velando por su
integridad y mantenimiento. Depende de la Direccién General y Area Administrativa

Sus funciones principales son:

a) Elabora su plan anual de trabajo

b) Esresponsable del cuidado y adecuado funcionamiento del Tépico.

c) Organiza los horarios de atencién a los estudiantes de los diferentes ciclos del
programa.

d) Vela por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del topico.

e) Brinda el soporte adecuado para la atencién del publico visitante

Articulo 41.  Area de calidad

Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo
Institucional. Depende de la Direccién General.

Sus funciones principales son:

a) Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo Institucional.

b) Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje se encuentren
alineados a las condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU.
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i)

k)

Coordinar con el jefe de unidad académica y/o Director General sobre acciones de
mejora de la calidad del servicio educativo de la Institucién.

Gestiona los procesos de evaluacion y/o autoevaluacion del desempefio de docentes,
personal jerdrquico y directivo de la Institucién.

Dirige y conduce el proceso de acreditaciéon de los diversos programas de estudio de
la Institucion.

Evalla el nivel de satisfaccidn del servicio educativo que brinda la Institucion.
Elabora los informes correspondientes a su cargo y los que deban presentarse a los
organismos externos.

Reporta a la Direccién General los avances logrados y problemas identificados en la
implementacion del modelo de calidad.

Promueve el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales para el logro
de la acreditacion de la calidad educativa.

Fomenta y garantiza la incorporacién y ejecucién de los enfoques transversales en la
gestion institucional y pedagdgica del Instituto como criterio de calidad.

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

Articulo 42. Unidad académica

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas.
Esta conformada por areas académicas responsables de las actividades propias de los
programas de estudios conducentes a la obtencidon de un titulo. Depende de la Direccién
General.

Sus funciones principales son:

a)

b)

c)

d)

f)

h)

Planifica, supervisa y evalua el desarrollo de actividades de las areas académicas
responsables de los programas de estudio.

Participa en la elaboracién y actualizacion de los documentos de gestion académica
y propone su aprobacidn.

Consolidar e informar a la Direccién General la adecuacién de los programas de
estudios.

Coordinar con los Coordinadores de area para que estos realicen una adecuada
supervisidn, evaluacidon y monitoreo del desarrollo de las actividades pedagdgicas.
Supervisa la aplicacidn de la normatividad técnico pedagdgica correspondiente.
Establece, promueve y cultiva las buenas relaciones interpersonales; contribuyendo
al mantenimiento de un clima Institucional favorable para el proceso de ensefianza —
aprendizaje y formativo de los estudiantes.

Asegura la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con la
propuesta pedagodgica tales como para las actividades especializadas, para la
innovacion e investigacion, recursos virtuales para el aprendizaje entre otros.
Organiza y supervisa la actualizacidon y adecuacién de los planes de estudios de los
programas ofertados, en coordinacion con entidades del sector educativo o
productivo, segun corresponda.
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i)

k)

Plantea el proyecto de distribucién de horas juntamente con los Coordinadores de
Area Académica, el mismo que debe ser elevado a la Direccién General para su
ratificacidon u observacién.

Asesora y acompafia el desempefio de los docentes en la ejecucion de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo como parte de los planes de
estudios, asi como asesorar a los docentes en gestion educativa.

Garantiza el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de programas de
estudios.

Elabora y vela por el cumplimiento del Reglamento de Titulacidn y de las Practicas
pre profesionales de acuerdo a las normas vigentes.

Coordina con los Coordinadores de Area Académica para participar en el proceso de
supervisidon docente el cual le permitirad tener un diagndstico mas acertado sobre las
necesidades de capacitacion.

Participa en la formulacidn, ejecucidn y evaluacion del plan anual de trabajo de la
Institucidn.

Organizar y promover cursos de actualizacién y capacitacién para los docentes,
dentro del marco del modelo de servicio educativo.

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

Articulo 43. Coordinador de area académica

Coordina las actividades de planificacidén, organizacién, ejecucidon y evaluacién de las
acciones técnico pedagdgicas propias del programa de estudios a su cargo. Depende de la
Jefatura de Unidad Académica.

Sus funciones principales son:

a)

b)

c)

d)

Coordina las actividades propias de los programas de estudios conducentes a la
obtencién de un titulo.

Programa, coordina, ejecuta y evalla las acciones técnico- pedagodgicas de los
Programas Académicos.

Programa, ejecuta, supervisa y evalla el desarrollo de los planes y programas
curriculares del Programa de estudios a su cargo.

Participa en la formulacidn, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo en las
actividades de su competencia.

Elabora el Plan de Supervision Anual de los docentes de su Programa de estudios en
coordinacion con la Unidad Académica.

Coordina, asesora y orienta la adecuacién, implementacién y evaluacion de los planes
de estudios de los programas ofertados de su area académica.

Promueve, acompafia, y asesora la planificacién y ejecucion de proyectos que
permitan al estudiante una educacién integral.
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i)

Evalla y valida los silabos del Programa de estudios, en base a las experiencias y los
resultados alcanzados en coordinacién con los docentes de los Programas de
estudios.

Elabora el anteproyecto de distribucidon de horas y horarios de clases del Programa
de estudios en coordinacidn con el jefe de la Unidad Académica.

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

Articulo 44. Unidad de investigacion

Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de
actividades de investigacion en los campos de su competencia. Depende de la Direccion
General.

Sus funciones principales son:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

i)

k)

Establece, adecua y evalla las lineas de investigacién e innovacién de los diversos
Programas de estudios profesionales de la Institucion.

Promueve, planifica, desarrolla, supervisa y evalla el desarrollo de actividades de
investigacion en los campos de su competencia.

Aprueba, monitorea, supervisa y evalla las propuestas de proyectos de investigacion
e innovacion pedagégica o tecnoldgica, segin corresponda, presentados por los
docentes.

Implementa el banco de proyectos de investigacidn e innovacion pedagdgica o
tecnolégica y su publicacion, segin corresponda, formulada por los docentes y
estudiantes.

Consolida y evalta el material educativo y normativo de la investigacidn e innovacién
pedagdgica o tecnoldgica, segln corresponda.

Realiza acciones de planificacion, organizacién y ejecucién de proyectos de
investigacion para participar en las Ferias regionales y nacionales.

Programa, Organiza, Dirige, Controla y Supervisa la elaboracién y ejecucién de las
Actividades Productivas y Empresariales de los Programas de estudios profesionales
gue oferta la Institucion.

Supervisa y Viabiliza el cumplimiento del Control de calidad en los proyectos de
bienes o servicios.

Promueve la generacidon de capacidades de investigacién e innovacion aplicada en
los estudiantes como parte de la propuesta pedagégica.

Establece pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccién de investigacion
aplicada.

Gestiona el financiamiento y la ejecucion para las investigaciones e innovaciones
educativas, tecnoldgicas y/o empresariales, segiin corresponda, en todas sus areas,
y apoyar en la sistematizacion y publicacion.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.
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Articul

045. Unidad de bienestar y empleabilidad

Responsable de la orientacidon profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de
practica preprofesional y profesional, formacidén continua, segunda especialidad,

profes

ionalizacion docente, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los

estudiantes del IESTLR al empleo. Ademads, debe conformar un comité de defensa del
estudiante encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y
atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros. Depende de la Direccién General.

Sus funciones principales son:

a)

b)

d)

j)
k)

1)

m)

Coordinar con los docentes la orientacion profesional, tutoria y consejeria, asi como
implementar y actualizar la bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y
profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de
la Educacién Superior al empleo.

Implementa un Plan de Consejeria Institucional que posibilite las acciones de
acompafiamiento y orientacion a los estudiantes en base a los “Lineamientos para
ejecucion del componente consejeria del nuevo DCB” que se encuentra publicado en
la web del MINEDU.

Planifica, organiza, ejecuta y evalla programas de bienestar, programa de promocion
del empleo, bolsas de trabajo en atencidn a las necesidades de los estudiantes.
Planifica, organiza, ejecuta, supervisa, monitorea y evalla las actividades de
acompafiamiento y orientacion a los estudiantes durante su permanencia en la
Institucion a fin de mejorar su aprendizaje, consiste en brindarles las orientaciones
adecuadas para contribuir en la solucién de sus problemas de cardcter intrapersonal
e interpersonal.

Gestiona la realizaciéon de diversas campafas de salud en bienestar de los
estudiantes, administrativos y docentes.

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

Hacer seguimiento de la evolucion profesional del egresado, asi como el
acercamiento permanente a la Institucion.

Realiza acciones de coordinacion con las entidades de salud para proporcionar a los
estudiantes, docentes y administrativos los servicios esenciales en salud preventiva
a fin de garantizar la estabilidad emocional y fisica de los alumnos.

Implementa herramientas que acerquen la oferta de profesionales del Instituto con
la demanda laboral del sector productivo, tales como bolsa de trabajo, ferias
laborales, etc.

Realiza acciones de seguimiento a los egresados para conocer su situacién laboral.
Conforma el Comité de Defensa del Estudiante encargado de velar por su bienestar
y para la prevencion y atencidn en caso de acoso, discriminacion, drogas, embarazo,
entre otros.

Orienta a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas.

Genera espacios de atencidn virtual y/o semipresencial para atender a diferentes
situaciones de los estudiantes durante su formacion profesional.
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n)

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

Articulo 46.  Secretaria académica

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

Sus funciones principales son:

a)

j)

k)

m)

n)

Organiza y administra los servicios de registros académicos y administrativos
institucionales.

Opera el sistema notas del Instituto.

Redacta y verifica las nédminas de matricula, actas, hojas informativas de los alumnos.
Elabora y presenta su plan de trabajo al Director al inicio de cada aino; y, un informe
final de actividades realizadas al culminar el afio académico.

Supervisa la implementacién de los procesos de admisidn, matricula, certificacion
académica y titulacién.

Suscribe la certificaciéon académica y titulacién.

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

Maneja la documentacion recibida del Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
sobre las EFSRT para el proceso de titulacion.

Organiza, clasifica y controla la documentacion de los estudiantes desde el inicio del
proceso de titulacidn hasta la obtencion del mismo.

Redacta la documentacién pertinente sobre los procesos de admisién, evaluacién de
los estudiantes, titulacién, estadistica y otros.

Procesa la documentacion de los estudiantes que terminan sus EFSRT y hace la
entrega de los certificados modulares a los que cumplan con los requisitos
establecidos.

Atiende y orienta al publico sobre gestiones a realizar e informar sobre la situacion
de los documentos en los que tengan interés.

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y tramita los documentos de Direccidn
General, Coordinadores de Areas Académicas vy las diferentes Areas de la Institucion
gue se dirigen a la Secretaria General

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.
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TIITULO 1l
DESARROLLO ACADEMICO

CAPITULO VII
ADMISION

Articulo 47. Admision

El IEST La Recoleta es responsable de la convocatoria al Proceso de Admisién y la aplicacién
de la metodologia, garantizando el cumplimiento de principios de mérito, transparencia y
equidad, bajo entornos presenciales, virtuales y/o herramientas de control seguros.

Articulo 48.  Finalidad del proceso de admisién

El proceso de admision tiene por finalidad seleccionar de entre los postulantes a aquellos
gue mejor reunen las caracteristicas descritas en el Perfil del Estudiante Recoletano para que
puedan desarrollar su formacion profesional tecnolégica en alguno de los programas de
estudio que oferta el IESTLR.

Articulo 49. Comité de Admision

La Direccién General del IEST La Recoleta, convoca y conforma y aprueba el Comité de
Admision y el Reglamento del Proceso de Admision mediante R.D.I.

El Comité de Admision tiene la responsabilidad de planificar, organizar, implementar,
desarrollar y evaluar las actividades del Proceso de admision en sus diferentes Modalidades
y Submodalidades. Para tal efecto goza de autonomia en el marco de los dispositivos legales
vigentes y del presente Reglamento.

El Comité de Admisidn es de cardcter temporal por el periodo académico anual, que depende
estructural, jerdrquica y funcionalmente de la Direccion General del IEST La Recoleta.
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Articulo 50.  Funciones del Comité de Admision

a) Elaborar el Reglamento de Admisidn en concordancia con las normas vigentes.

b) Elaborar el cronograma de actividades del Proceso de Admisién.

c) Elaborar los instrumentos de evaluacién de acuerdo a los lineamientos establecidos.

d) Ejecutar el proceso de admision, considerando lo establecido en el reglamento.

e) Publicar los resultados de todas las modalidades de ingreso en orden de mérito.

f) Elaborary presentar el informe final del Proceso de Admision a Direccidon General del
IEST La Recoleta, en los plazos establecidos por el cronograma de actividades.

Articulo 51.  Reglamento de Admisién

Es el documento que regula el proceso de admisidn. Es elaborado por el Comité Institucional
de Admision en base a las normas del presente Reglamento Institucional, el Manual de
Procesos Académicos y otras disposiciones que emita la autoridad educativa.

Articulo 52.  Modalidades de ingreso
El IESTLR establece dos modalidades de ingreso:

a) Ordinario: Dirigido en general a los estudiantes egresados de Educacion Basica (EB).

Tiene dos sub modalidades:

- Prueba de Aptitud. Prueba en la que el postulante demuestra su nivel de
conocimientos de las areas curriculares de EB.

- Promedio Académico. Promedio de las puntuaciones logradas en las areas
curriculares de Educacién Basica Regular (EBR) en el nivel de educacion
secundaria.

b) Exoneraciény extraordinarios. Para aquel postulante que acredite poseer alguna de
las siguientes condiciones que le haga merecedor a una vacante:

- Ser uno de los cinco primeros puestos del cuadro de méritos de EBR de su
promocion y haber culminado sus estudios en los ultimos tres afios.

- Ser deportista destacado, o ser artista calificado.

- Prestar servicio militar voluntario.

- Ser persona con discapacidad.

- Ser beneficiario del PIR, Ley N2 28592.

- Reinsercidn escolar por embarazo.

Articulo 53.  Inscripcién y Requisitos
Los postulantes a la Modalidad Ordinario presentaran o subirdn a la Plataforma Virtual:

a) Para Sub Modalidad de Promedio Académico: Deberdn completar el formulario de
inscripcion, siendo obligatorio la presentacién del Certificado de Estudios o
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b)

Constancia de Logros de Aprendizaje, DNI, Foto del postulante y pago de derecho de
inscripcion. (aplicable para egresados de los ultimos 3 tres afios).

Para Sub Modalidad Prueba de Aptitud: Deberdn completar el formulario de
inscripcidn, siendo obligatorio la presentacién de DNI, foto del postulante y pago de
derecho de inscripcion.

Los postulantes a la Modalidad Exonerado y Extraordinario presentaran los documentos que
acrediten destacado en excelencia académica, deportivo/artistico y servicio a la sociedad.

c)

d)

f)

h)

Para Sub Modalidad Primeros Puestos: Deberdn presentar el certificado del cuadro
de méritos de los primeros puestos de su promocién otorgado por la institucién
educativa de EBR o EBA visado por la UGEL (aplicable para egresados de los ultimos
3 tres afios), DNI, foto del postulante y pago de derecho de inscripcién.

Para Sub Modalidad Deportista/Artista Calificado: Deberan presentar el certificado
original otorgado por IPD Instituto Peruano del Deporte o INC Instituto Nacional de
Cultura segun sea el caso del postulante, DNI, foto del postulante y pago de derecho
de inscripcion.

Para Sub Modalidad Servicio Militar Voluntario: Deberan presentar el carné o
constancia de Servicio Militar vigente emitida por las FFAA del Perd, DNI, foto del
postulante y pago de derecho de inscripcién.

Para Sub Modalidad Persona con discapacidad: Deberadn presentar el certificado
otorgado por CONADIS Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad, DNI, foto del postulante y pago de derecho de inscripcién.

Para Sub Modalidad Beneficiario del PIR (Programa Integral de Reparaciones Ley N2
28592): Deberdn presentar la constancia otorgada por las instancias descentralizadas
del Ministerio de Inclusidon Social y poblaciones vulnerables de los Gobiernos
Regionales, DNI, foto del postulante y pago de derecho de inscripcién.

Para Sub Modalidad Reinsercion Escolar por embarazo (Ley N2 29600): Deberan
presentar la constancia otorgada por los establecimientos de salud MINSA Ministerio
de Salud o ESSALUD seguro social, DNI, foto del postulante y pago de derecho de
inscripcion.

En caso de que el postulante sea menor de edad debera acompafiar, ademas, copia del DNI
de alguno de sus padres o del adulto responsable a cargo. Articulo 36. Concluida la etapa de
inscripcion, segun la Modalidad y Sub Modalidad seleccionada, el usuario quedara registrado
como postulante en la Plataforma Virtual.

Articulo 54.  Evaluacidn

El nimero de vacantes disponibles es segln el cuadro de metas de atencién aprobadas
por la Gerencia Regional de Educacién de Arequipa y la Direccidon General del IEST La
Recoleta, conforme se detalla en la siguiente tabla:
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MODALIDADES DE INGRESO
Me
tas ORDINARIO EXONERADOS EXTRAORDINARIO
de
”t‘t’ Reinserc
PROCESO DE ’ZCI Promedi Prueba Primero Deportis | Servicio Persona Ben i6n |
ADMISION N 1o tas/Arti | Militar | con efici escolar
S0 Académ | 9¢ ) Puestos | a Volunta | discapac | ario por
ico Aptitud calificad | rio idad de embara
os PIR o
PROGRAMA DE N° 25% 45% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 10
ESTUDIOS 0%
Disefioy 40 10 18 2 2 2 2 2 2 40
Programacion Web
Mecanica de 40 10 18 2 2 2 2 2 2 40
Produccion
TOTAL 80 20 36 4 4 4 4 4 4 80

El Comité de Admision del IEST La Recoleta elabora el cronograma de actividades de la etapa
de evaluacién considerando la fecha, hora y el lugar de ejecucién de actividades de
evaluacidn de los postulantes segin Modalidad y Sub Modalidad:

Para la Modalidad Ordinario: El postulante es evaluado en las competencias especificas,
criterios de excelencia académica y las competencias de aptitud académica, cultura general
y los conocimientos de las areas curriculares de EBR o EBA. Se admiten tres Sub Modalidades:

a) Promedio Académico. Participan del Proceso de Evaluacidn los postulantes que han
demostrado un rendimiento académico sobresaliente de 1° a 5° afio de secundaria
de EBR o EBA con excelencia académica de un promedio ponderado igual o mayor
a 14 o el 80% de calificativo “A”, se aplica para los egresados de los ultimos tres
afios y se revisa el certificado de estudios.

b) Prueba de Aptitud. El postulante es evaluado en las competencias de aptitud
académica y cultura general mediante una prueba objetiva de 40 preguntas con una
duracion de 60 minutos y se realiza de forma presencial en las instalaciones del IEST
La Recoleta. Los temas a evaluar son los siguientes:

Temas Contenidos Peso items | Punto
3
Comprensién Comprensién de textos, identificacidn, integracion | 38% 15 7.5
lectora: y organizacién de informacion. Propésito y

contenido. Niveles de comprension literal,

inferencial y critico.
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Razonamiento | Comprensidn, interpretacion y resolucion de 38% 15 7.5
- roblemas. Conceptos
légico P ptosy
matematico procedimientos para calculos basicos y estadistica
descriptiva.
Cultura Temas de actualidad nacional y regional. 24% 10 6
general

Total 100 40 20
%

Para la Modalidad Exonerado y Extraordinario: El Proceso de Evaluacidn consiste en criterios
de excelencia académica, logros en el dmbito deportivo, artistico y servicio civico del
postulante.

a)

b)

d)

f)

Primeros Puestos: El postulante es evaluado en criterios de excelencia académica,
ubicado entre los 5 cinco primeros puestos en el cuadro de méritos de su
promocion, egresado de los ultimos tres afios, se verifica el certificado de cuadro de
méritos emitido por la institucion educativa de EBR o EBA de procedencia.

Deportista/Artista calificado: El postulante es evaluado en criterios de trayectoria y
logros en el dmbito deportivo y artistico, se verifica el documento oficial de
reconocimiento como deportista calificado otorgado por IPD y como artista
calificado otorgado por INC.

Servicio Militar Voluntario: El postulante es evaluado en los criterios de servicio y
compromiso civico con la nacidn, se verifica el documento emitido por las Fuerzas
Armadas del Peru que certifica el servicio militar voluntario del postulante.

Persona con discapacidad: El postulante es evaluado en criterios de habilidades
especiales, se verifica el documento oficial emitido por CONADIS Consejo Nacional
para la Integracion de la Persona con Discapacidad.

Beneficiario de PIR: El postulante es evaluado en criterios especiales de
vulnerabilidad social, se verifica el documento oficial de reconocimiento como
beneficiario de PIR Programa Integral de Reparaciones otorgado por MIDIS del
Estado Peruano.

Reinsercidn escolar por embarazo: La postulante es evaluada en criterios especiales
en situaciones de gestacion y maternidad de la postulante, se verifica el documento
emitido por el establecimiento de salud MINSA o ESSALUD segun sea el caso.

Los postulantes que no alcancen vacante en las modalidades: Ordinario (Promedio
Académico), Exonerado (Primeros Puestos, Deportista/Artista Calificado y Servicio Militar
Voluntario) y Extraordinario (Persona con discapacidad, Beneficiario de PIR y Reinsercion
escolar por embarazo) podran participar del Proceso de Evaluacion en la Modalidad
Ordinario (Prueba de Aptitud), sin ningln pago adicional por cambio de modalidad de

derecho

de inscripcion.
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Articulo 55.  Seleccion

El Proceso de Admision en el IEST La Recoleta, se efectia una vez por afio, habiendo la
posibilidad de ser dos veces al aflo en cumplimiento de la normatividad vigente.

El Comité de Admision del IEST La Recoleta, determina a los postulantes seleccionados para
la etapa del Proceso de Matricula de ingresantes en los Programas de Estudio segln las
vacantes de las metas de atencién.

Los postulantes que no se presenten e identifiquen correctamente para rendir su Prueba de
Aptitud tendran el calificativo de cero (00) con la observacion NSP (No se presentd).

El Comité de Admisién anulara la Prueba de Aptitud del postulante si éste incurre en alguna
conducta inadecuada durante el desarrollo del Proceso de Evaluacién. Dicha anulacién es de
naturaleza inapelable e inhabilita al postulante a futuros procesos de admision del instituto.

Articulo 56.  Sanciones

El postulante perderd su derecho a participar en el proceso de admision, si incurre en alguna
de las siguientes acciones:

a) Presentar documentos falsos y/o adulterados durante la inscripcion.

b) Atentar contra la integridad y honorabilidad de los miembros del IEST La Recoleta o
contra el patrimonio del mismo. El IEST La Recoleta procedera con la denuncia policial
correspondiente en agravio a la propiedad privada.

C) Mostrar indisciplina o conducta dolosa en cualquiera de las etapas del Proceso de
Admision, sera causal de la eliminacién inmediata del postulante.

d) No identificarse correctamente en la Prueba de Aptitud o presentarse en estado
inadecuado o bajo los efectos de sustancias alucinégenas.

e) Hacerse suplantar durante el desarrollo de la Prueba de Aptitud. EI IEST La Recoleta
procederd con la denuncia policial correspondiente, sin perjuicio de las acciones
judiciales, civiles o penales, por delito contra la fe publica u otros en agravio del IEST
La Recoleta.

El IEST La Recoleta inhabilitard definitivamente en futuros procesos de admisién, a las
personas implicadas en actos establecidos en el presente reglamento, sin perjuicio de
ejercitar las acciones legales correspondientes.
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CAPITULO VIII
MATRICULA

Articulo 57. Matricula

Es el proceso mediante el cual, una persona es registrada en uno de los programas de
estudios del IESTLR con lo cual adquiere la condicidon de estudiante, previa presentacién de
los requisitos establecidos en el presente Reglamento.

Pueden matricularse aquellas personas seleccionadas como ingresantes en el proceso de
admisién, estudiantes con traslado aprobado, estudiantes que hicieron reserva de matricula,
estudiantes autorizados a incorporarse y estudiantes con convalidacién aprobada.

La matricula se realiza por unidades diddcticas, segun el plan de estudios y de acuerdo a la
ficha de registro de matricula.

La matricula de las unidades didacticas desaprobadas se podra realizar hasta en tres (03)
oportunidades.

La atencién de la matricula y ratificacion esta a cargo de la Oficina de Secretaria Académica
de la Institucion conforme a las normas legales vigentes y a las disposiciones del TUPA, de la
Institucion.

Articulo 58. Identificacion de registro de estudiantes

a) Cdédigo de Matricula. El Codigo de Matricula asignado al estudiante debe ser el
numero del documento nacional de identidad (DNI) para nacionales y el nimero de
carné de extranjeria o pasaporte para estudiantes extranjeros. Se requiere que este
codigo sea Unico en toda la duracidn del programa de estudios. Este cddigo es de uso
para los sistemas de informacién del MINEDU.

b) Cddigo de Estudiante Recoleta. Ademds del Cédigo de Matricula, el IESTLR asigna un
Cdédigo de Estudiante de La Recoleta (CER) a la persona ingresante que se matricula
por primera vez. Este cddigo se describe con detalle en el apartado de Matriculas del
Manual de Procesos Académicos. Este cddigo es de uso institucional en todos los
registros y sistemas de informacidn institucional.
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Articulo 59.  Matricula para ingresantes

Los postulantes que calificaron como aptos para una vacante deberan registrar su matricula
por Unica vez en el periodo académico en el que fueron admitidos.

Para registrar matricula se deberd presentar en un expediente lo siguiente:

a)
b)

c)
d)

Copia de DNI.

Constancia de Logros de Aprendizaje de EB, o Certificado de Estudios de EB (en
cualquiera de sus modalidades.

Partida de nacimiento actualizada

Dos fotos color (tamafio carné).

Ademas, los ingresantes deberdn registrar la siguiente informacién:

a)

b)
c)
d)

e)

Ficha de Matricula, con informaciéon personal, fotos y datos de contacto en caso de
emergencias, especificando las unidades didacticas, los créditos y la condicién de
matricula de cada unidad.

Declaracién Jurada sobre el uso de voz, imagen y video.

Carta de Compromiso aceptando los lineamientos institucionales.

Copia de la Resolucién Directoral Institucional que otorgd reserva de matricula, de
ser el caso.

Recibo o constancia de depdsito en la cuenta bancaria por pago de derechos.

El postulante apto que no se matricule en el periodo que fue admitido perderd su vacante, y
tendra que presentarse a un nuevo proceso de admision, salvo que solicite reserva de
matricula.

Articulo 60.  Ratificacion de matricula

Los estudiantes que contindan estudios de manera regular deberan ratificar su matricula
periodo tras periodo académico.

Para ratificar la matricula el estudiante deberd registrar la siguiente informacién:

a)

b)

d)

e)

Ficha de Matricula actualizada, con informacidn personal, fotos y datos de contacto
en caso de emergencias, especificando las unidades didacticas, los créditos y la
condicién de matricula de cada unidad.

Declaracién Jurada sobre el uso de voz, imagen y video.

Carta de Compromiso aceptando los lineamientos Institucionales.

Copia de la Resolucién Directoral Institucional que otorgd reserva de matricula, de
ser el caso, o copia de la Resolucidn Directoral Institucional que autoriza la
reincorporacién, en caso de que el estudiante haya solicitado o regularizado licencia
de estudios.

Recibo o constancia de depdsito en la cuenta bancaria por pago de derechos o
Resolucién Directoral Institucional en el caso de ser beneficiario de Beca Recoleta o
Beca Francisco.
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f) Laratificacién de matricula es un requisito para mantener la condicion de estudiante,
caso contrario el estudiante perderd su vacante y tendra que presentarse a un nuevo
proceso de admision.

Articulo 61.  Ratificacidn de 292y 3" matricula

Los estudiantes que se matriculan por segunda o tercera vez en la misma unidad didactica o
mismas unidades didacticas deberan solicitar y presentar la siguiente informacién:

e Reporte de Unidades Didacticas desaprobadas con Visto Bueno de Secretaria
Académica.
e Recibo o constancia de depdsito en la cuenta bancaria por pago de derechos

Articulo 62. Reserva de matricula

La reserva de matricula es un beneficio que se le otorga al ingresante, previa solicitud, para
gue se la conserve su vacante por un plazo determinado, conservando asi su condicién de
ingresante.

Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de cuatro (04) periodos
académicos (o equivalente a dos afios) en el IESTLR.

Las condiciones para ser beneficiario de una reserva de matricula:

® Si es ingresante, haber ingresado en el periodo académico en el que se solicita la
reserva.

Para la reserva de matricula el ingresante interesado deberd presentar:

e Solicitud dirigida al Director General del IESTLR.

Articulo 63.  Pago de tasa de reserva de matricula
La reserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de matricula.

Los ingresantes al IESTLR que no se reincorporen en el plazo maximo determinado pierden
el derecho de matricula de dicho proceso, lo cual no impide que vuelvan a postular en otro
proceso.

La Direccion General emitira una Resoluciéon Directoral Institucional otorgando las reservas
de matricula a los ingresantes que se les haya aprobado.

Si al momento que el estudiante se reincorpore, se ha efectuado alguna variacién en los
planes de estudio, se aplicaran los procesos de convalidacién que correspondan.

Articulo 64. Licencia de estudios
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La licencia de estudios es un permiso que se le otorga a un estudiante para ausentarse
temporalmente de sus actividades académicas. La licencia se puede solicitar por motivos de
salud o personales.

Los estudiantes podran solicitar la licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos (o equivalente a dos afios) en el IESTLR.

Las condiciones para ser beneficiario de una licencia de estudios son:

a) Estar matriculado o haber ratificado matricula en el periodo académico en el que se
solicita la licencia.
b) No encontrarse en proceso disciplinario.

El estudiante interesado podra solicitar licencia de estudios una vez iniciado el periodo
académico hasta una semana antes de su finalizacion

Para la licencia de estudios el estudiante interesado debera presentar:

e Solicitud dirigida al Director General del IESTLR, acompaiada de documentacion
sustentadora.

Articulo 65.  Pago de tasa de licencia de estudios
El estudiante deberd reincorporarse antes del término del plazo de la licencia

La Direccion General emitirda una Resolucién Directoral Institucional autorizando las licencias
de estudios a los estudiantes a quienes se les haya aprobado.

Si al momento que el estudiante se reincorpore, se ha efectuado alguna variacién en los
planes de estudio, se aplicaran los procesos de convalidacién que correspondan.

Articulo 66.  Reincorporacion

La reincorporacién de estudios es el trdmite que permite a un estudiante volver a ser alumno
regular del IESTLR, después de haber interrumpido sus estudios por algin motivo: abandono,
desercién, reserva de matricula, retiro temporal por licencia de estudios o motivos
disciplinarios.

a) Los estudiantes podran reincorporarse a sus estudios siempre que no hayan
transcurrido mas de cuatro periodos académicos (dos afios) de ausencia.

b) Los estudiantes que solicitaron reserva de matricula o licencia de estudios, podran
solicitar su reincorporacion antes o hasta la culminacién del plazo de término de la
reserva o licencia.

c) Lareincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula.

d) Paralareincorporacion el estudiante interesado deberd presentar:

Solicitud de reincorporacion dirigida al Director General del IESTLR, acompafiada de
la copia de la Resolucién Directoral Institucional (RDI) que otorgd la reserva de
matricula o la Resolucién Directoral Institucional que autorizé la licencia de estudios.
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El estudiante que no cuente con la copia de la RDI de reserva o licencia, debera solicitar la
reincorporacién y pagar la tasa correspondiente.

No procederd la reincorporacidn si es que el programa de estudios al que pertenece el
estudiante haya cerrado o, que estando en proceso de cierre, no se hayan programado las
unidades didacticas que le corresponden continuar al interesado.

Si al reincorporarse el estudiante, existiese variacion en los planes de estudio, se aplicaran
los procesos de convalidacién que correspondan.

CAPITULO IX

EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Articulo 67.  Evaluacion

La evaluacion del aprendizaje es un proceso integral, permanente y sistematico, que
permite la obtencién de informacidn, analisis y reflexién sobre la construccién de los
aprendizajes del estudiante

Permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de aprendizaje, asi
como en los elementos y contenidos del plan de estudios.

La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y basada en criterios
e indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como conocimientos
tedricos.

La evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre
los ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Articulo 68.  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.

b) Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacién 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 desempefos, habilidades, conocimientos, destrezas
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motrices y el comportamiento actitudinal del estudiante en funcidon 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 comparacién para determinar el grado de adquisicién o desarrollo
de capacidades, conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

Articulo 69.  Evaluacién para el logro de capacidades

La evaluacién de los aprendizajes debe entenderse como parte del proceso de aprendizaje y
gue debe contribuir a mejorar el desempefio del estudiante.

Debe ser continua y basada en criterios e indicadores que valoren el dominio de los saberes
practicos como los conocimientos tedricos.

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

El IESTLR implementaréa mecanismos académicos que apoyen y comuniquen a los
estudiantes de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y establecer, de ser necesario,
las propuestas de mejora para el logro de las capacidades de aprendizaje esperadas en las
unidades didacticas.

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

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

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

Los docentes para la evaluacién académica deben tener:
a) Registro de Evaluacién y Asistencia
b) Silabo de la UD
c) Sesién de aprendizaje correspondiente.

d) Instrumentos de evaluacion.

Articulo 70.  Estructura de la evaluacién de logro de capacidad
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Las unidades didacticas pueden constar de una o mas capacidades, dependiendo del nimero
de horas: de dos a cuatro horas semanales una capacidad, de cinco a mas horas semanales
dos 0 mas capacidades.

El logro de cada capacidad se determina mediante los indicadores de logro.

Cada indicador debe tener como minimo dos instrumentos, y estos deben contener los
aspectos conceptuales, procedimentales y actitudinales.

Para obtener el logro de la capacidad se promedian los instrumentos de cada indicador,
luego se promedian los indicadores y finalmente las capacidades.

Para el caso de las Experiencias formativas en condiciones reales de trabajo, se aplica la
Directiva de practicas correspondiente.

Los tipos de evaluacion son:

a) Evaluacién ordinaria: Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las
unidades didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden
rendir evaluaciones de recuperacién para alcanzar la calificacion aprobatoria. Esta
evaluacidn sera registrada en un acta de evaluacion de recuperacién.

b) Evaluacion extraordinaria: se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una
(01) o dos (02) unidades didacticas o asignaturas para culminar el plan de estudios
con el que cursé sus estudios; siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03)
anos. Esta evaluacion extraordinaria serd registrada en un acta de evaluacién
extraordinaria. Su costo figura en el TUPA Institucional.

Articulo 71.  Sistema de calificacion académica

EI IESTLR aplica un sistema de calificacidn vigesimal, la nota minima aprobatoria es trece (13)
para las unidades didacticas y experiencias formativas. La fraccién mayor o igual a 0,5 se
considera una unidad a favor del estudiante.

El estudiante que acumule inasistencias injustificadas en numero igual o mayor al 30% del
total de horas programadas para el desarrollo de las unidades didacticas sera desaprobado
en forma automatica, anotando en el registro y acta la nota 00 y en observaciones colocar
DPI (Desaprobado por Inasistencia).

En casos excepcionales cuando el estudiante haya alcanzado el 30% de inasistencias
injustificadas, el Director General podra justificar hasta el 15% de las inasistencias a solicitud
de parte debiendo presentar la documentacion sustentatoria correspondiente hasta la
semana 16 y previa evaluacién de la misma con informe favorable del Coordinador del Area
y Jefe de Unidad Académica. Dicha justificacién serd mediante acto administrativo.

Hasta la penultima semana del periodo académico el docente a cargo de la unidad didactica
ejecuta actividades de reforzamiento y recuperacién paralelos al desarrollo de la
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programacion curricular, dirigido a los estudiantes con deficiencias en los resultados de la
evaluacidn de los aprendizajes.

En la dltima semana del periodo académico, los estudiantes que tengan calificativo entre
diez (10) y doce (12) participan en un proceso de recuperacién con un jurado evaluador,
integrado por el Coordinador del programa de estudios quien lo preside y un docente con el
perfil profesional que garanticen honestidad e idoneidad en el dominio del tema.

El acta de recuperacién correspondiente se emite el mismo dia de realizada la evaluacion, la
firmardn el citado jurado y sera entregado a secretaria académica. La evaluacién consignada
en el acta reemplaza a la evaluacién anterior.

Los estudiantes que obtuvieron calificativo menor a NUEVE (09) en todos los casos repiten
la unidad didactica.

Posterior al proceso de recuperacién los estudiantes que obtuvieron calificativo menor a
trece repiten la unidad.

Los costos de cada uno de estos actos figuran en el TUPA institucional

Articulo 72. Promocidn del estudiante.

Cada docente, bajo responsabilidad, debe informar a los estudiantes, una vez finalizado el
indicador de logro correspondiente, sobre los avances y dificultades a fin de ejecutar
actividades de reforzamiento y recuperacién paralelo al avance académico.

Articulo 73.  Convalidaciones

Es un proceso mediante el cual el IESTLR puede reconocer las capacidades adquiridas por
una persona en el ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacién reconoce una o
mds UD o moddulos formativos y permite la continuidad de estudios respecto a un
determinado plan de estudios.

Tipos de convalidacién:
a) Convalidacidn entre planes de estudios:

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

- Cambio de programa de estudios: Estudiantes que se trasladan a otro programa
de estudios en la misma institucion u otra formalmente autorizada o licenciada.

Consideraciones:

- Pararealizar las convalidaciones se debera tener en cuenta que las UD constituyen
las unidades académicas minimas para la convalidacidn y deben de estar aprobadas.

- EI'IESTLR realizara un analisis comparativo de las UD de ambos planes de estudios
apoyandose en los silabos del programa de estudios.

Calle Recoleta 117-A, Arequipa, Arequipa, Peru
Tel.: 54270947
www.jestlarecoleta.edu.pe 50



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIORTECNOLOGICO

LA RECOLETA

Resolucién Ministerial N° 221-88-ED =

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

- La UD convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de estudios de la
Institucion destino.

b) Convalidacién por Unidades de Competencia:

- Certificacidon de competencias laborales: Se convalida la Unidad descrita en el
certificado de competencia laboral con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios. Al momento de la convalidacion el certificado de
competencia laboral debe estar vigente y emitido por un centro de certificacién
autorizado.

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

Consideraciones:

- Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucion 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.

- Para el caso de certificacion 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.

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

- Sila convalidacién es por todo el mdédulo, se le asignara el total de créditos de
acuerdo al plan de estudios del IES donde continuara los estudios.

- Entodos los casos las convalidaciones deben ser registradas en la IEST que emitira
una Resolucién consignando como minimo, los datos del estudiante, las UD o
unidades de competencia convalidadas y la justificacion correspondiente.
Asimismo, debe consignar la ruta formativa complementaria.

- Los costos de la convalidacién segun los casos estan estipulados en el TUPA
institucional.
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Articulo 74.  Traslado Interno

Cuando el traslado se realiza a otro programa de estudios en el INSTITUTO, siempre y cuando
existan vacantes; debiendo cumplir el estudiante los siguientes requisitos: La solicitud de
traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

- Solicitud dirigida al Director General solicitando Traslado interno
- Haber culminado el primer periodo académico.
- Recibo de pago.

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

Los derechos de traslado segun los casos estan en el TUPA Institucional.

Articulo 75. Traslado externo de otro Instituto

Si el estudiante proviene de otro Instituto a un programa del IESTLR se ubicara en el periodo
académico correspondiente siempre que exista vacante.

En caso de traslado de estudiantes de otras regiones, los certificados de estudios secundarios
y/o superiores deberan estar visados por la entidad respectiva de origen.

Los estudiantes que provienen de un traslado externo, pueden matricularse en las unidades
didacticas programadas en el ciclo académico. En los casos que los itinerarios formativos
hayan variado, los estudiantes deben matricularse en la o las unidades didacticas que no
hayan desarrollado, y que se encuentren en el plan vigente. La solicitud de traslado debe
realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente, requisitos:

- Solicitud dirigida al Director General solicitando vacante al programa de estudio
correspondiente.

- Certificado de estudios.

- Derecho de pago de constancia de vacante.

Articulo 76.  Traslado externo a otro Instituto
Si el estudiante se traslada a otro Instituto debera de cumplir con los siguientes requisitos:

- Solicitud dirigida al Director General solicitando autorizacién de traslado, adjuntando
la constancia de vacante.

- Derecho de pago por traslado
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CAPITULO X

GRADUACION Y TITULACION

Articulo 77.  Proceso de Graduacion

La graduacioén es el proceso que permite al IEST “La Recoleta” (IESTLR) otorgar al estudiante
egresado el reconocimiento académico por haber culminado el programa de estudios de
manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos por el Ministerio de
Educacién y el IESTLR.

El expediente para Graduacién de los egresados debera contener los siguientes documentos:

- Solicitud dirigida al Director General del IESTLR, solicitando evaluacién para grado, de
acuerdo a las Modalidades.

- Copia de DNI, actualizado.

- Copia original de partida de nacimiento, actualizada (tres meses).

- Copia del Certificado de estudios con los seis semestres aprobados.

- Certificado de Practicas Pre profesionales o Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo, correspondientes a todos los médulos.

- Constancia de no adeudar material a la institucion actualizada (15 dias).

- Tres ejemplares del Informe de Ejecucion de Proyecto (anillados).

- Informe del Docente Asesor del Proyecto.

- Recibo de pago de derechos de graduacidn establecido en el TUPA institucional.

Articulo 78.  Proceso de Titulacidn

La titulacion es el proceso que permite al IEST “La Recoleta” (IESTLR) otorgar al estudiante
egresado el Titulo de Profesional Técnico.
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El IEST “La Recoleta” otorga los siguientes titulos:

Profesional Técnico en Mecanica de Produccion,
Profesional Técnico en Computacion e Informatica,
Profesional Técnico en Disefio y Programaciéon Web y
Profesional Técnico en Mecanica de Produccion Industrial.

Los cuales son emitidos de acuerdo al modelo establecido por el MINEDU.

El expediente para la titulacidon de los egresados deberd contener los siguientes
documentos.

Solicitud dirigida al Director General del IESTLR, solicitando la emisién del titulo
profesional técnico del programa correspondiente.

Copia de certificado de egresado.

Copia de certificado de dominio de inglés.

Constancia original de no adeudar a la Institucion actualizada (15 dias)
Acta original de evaluacion de examen tedrico y préctico.

Acta original de graduacion.

Un ejemplar del Informe de ejecucidn del Proyecto empastado (aprobado por el

jurado evaluador) mas una copia digital en CD.

Tres fotografias tamafio carnet a color, fondo blanco, con traje.

Recibo de pago de derechos de titulacidon de conformidad con el TUPA Institucional.

Articulo 79. Dominio de idioma o lengua

Idioma extranjero

El egresado debe acreditar el dominio de idioma inglés en el nivel B1 segun el Marco
Comun Europeo de Referencia (MCER).

La acreditacién debe ser emitida por una Institucién especializada.

El IESTLR, a través de un proceso de evaluacién previamente establecido, podrd
certificar el dominio del idioma inglés. Para ello se contard con un profesional que
acredite el nivel minimo exigido.

Lengua originaria

Se consideran lenguas originarias a aquellas enmarcadas dentro de la Ley 29735, Ley
gue regula el uso, preservacién, desarrollo, recuperacion, fomento y difusion de las
lenguas originarias del Peru.
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Para el caso de la acreditacion de la lengua originaria se exige que el dominio sea de
Nivel Basico.

La acreditacion debe ser emitida por una Institucion especializada en lenguas
originarias.

El IESTLR, a través de un proceso de evaluacién previamente establecido, podrd
certificar el dominio de la lengua originaria, Para ello se contara con un profesional
acreditado ante el Registro Nacional de Docentes Bilinglies de Lenguas Originarias del
Peru.

Articulo 80. Modalidades para la obtencién del Titulo de Profesional Técnico
Las Modalidades son:
a) Trabajo de aplicacion profesional (TAP)

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

Un TAP podra ser desarrollado conjuntamente hasta por dos (2) estudiantes del
mismo programa de estudios. En el caso de trabajos de aplicacién profesional
multidisciplinarios, estos podrdn ser realizados de manera conjunta hasta por un
maximo de cuatro (4) estudiantes de diferentes programas de estudios, siempre que
de un mismo programa de estudios sean maximo dos (2) estudiantes.

El IESTLR asignard a un docente de la especialidad como responsable para el
asesoramiento en el desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacién profesional,
el cual deberd estar vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o
programas de estudios, en el caso que sea un trabajo multidisciplinario.

El trabajo de aplicacion profesional se sustenta ante un Jurado Calificador integrado
por tres (3) personas siendo al menos dos de ellas de especialidades vinculantes al
programa de estudios.

El Jurado Calificador emitira un acta de evaluacion de trabajo de aplicacion
profesional indicando el resultado de la sustentacidn.

Existen 2 Modalidades del TAP:

- Proyecto Productivo: Esta orientado a la satisfaccién de una necesidad o
solucién a un problema detectado en la comunidad o en el mismo IESTLR. El
desarrollo del proyecto se evidenciard en un producto que podra ser la
elaboracidn, desarrollo o mejora de un bien, un servicio o un proceso.

Los proyectos productivos (PP), de bienes o servicios, que desarrollen los
estudiantes o egresados deberadn estar relacionados con el programa de
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estudios y afines a las actividades productivas de bienes y servicios del IESTLR,
de la localidad, regién o pais.

Los financiamientos de los proyectos serdn gestionados por los estudiantes
interesados.

El proyecto presentard las siguientes etapas: Aprobacion del Plan de Proyecto,
Ejecucion del Proyecto y Sustentacion del Informe Final.

Experiencia Laboral: Es aquél conjunto de aptitudes y conocimientos adquiridos
por el egresado en un puesto de trabajo durante un tiempo especifico.

Se considerara experiencia laboral a aquella que se ejecuta después de haber
concluido y aprobado las practicas pre profesionales o experiencias formativas
correspondientes al ultimo médulo profesional.

El egresado deberd acreditar su experiencia con un contrato de trabajo a
tiempo completo acompanado de la boleta de pago o recibos de honorarios u
otros que acrediten la labor desempefiada. Experiencias como formador,
instructor o docente no seran consideradas como experiencia para esta
modalidad.

Los egresados o egresadas que se acogen a esta modalidad tienen que acreditar
un minimo de un (1) afio de experiencia laboral en alglin puesto dentro de una
empresa directamente relacionado con su carrera profesional o programa de
estudios dentro de los ultimos cinco (5) afios.

Esta modalidad presentara las siguientes etapas: Validacion de la Experiencia 'y
Sustentacién del Informe de Experiencia Laboral.

Examen de Suficiencia Profesional (ESP)

Es un conjunto de pruebas que buscan que el estudiante evidencie sus conocimientos

tedricos y practicos.

El examen de suficiencia profesional (ESP) debe presentar situaciones del quehacer

profesional vinculado con el programa de estudios y se darad obligatoriamente a

través del Programa de Fortalecimiento de Habilidades Profesionales, organizada por
el IESTLR.

Las pruebas constaran de:

Una evaluacién de dominio tedrico, con un peso evaluativo de 30% y

Una evaluacién de dominio practico o demostrativo con un peso de 70%.

La evaluaciéon estard a cargo del Jurado Calificador, el cual serd designado por el

Director General, teniendo en cuenta el Informe de Secretaria Académica del IESTLR

dando conformidad de la documentacidn ingresada en el Expediente de Graduacion.
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Culminada cada prueba, el Jurado Calificador debera emitir un acta de evaluacién de
examen suficiencia profesional indicando el resultado de la evaluacion.

El egresado deberd resolver satisfactoriamente el 65% de cada prueba (o 13 puntos
de 20) para que la misma se considere aprobada.

La calificacion final del ESP se calculard ponderando los pesos de las evaluaciones
escrita y practica.

(PF) _ESP=P_tedrica-0,3+P_practica-0,7

El egresado o egresada tendra hasta tres (3) oportunidades de evaluacién para la
aprobacion del examen. Si no supera dichas oportunidades, él o ella deberd optar por
otra modalidad de titulacidn.

Para presentarse al ESP, el egresado deberd participar de un programa de
fortalecimiento de habilidades profesionales (PFHP), donde recibird formacién
relacionada con los médulos profesionales del programa de estudios de procedencia.
Los contenidos desarrollados en este programa servirdn como balotario para la
elaboracién de la prueba tedrica. Las actividades desarrolladas en este programa
seran evaluadas por el Jurado Calificador y la puntuacidn obtenida sera el equivalente
a la evaluacién practica. Este programa estara organizado por la Unidad Académica
para cada periodo académico.

Articulo 81.  El Asesor para los trabajos de aplicacion profesional

El Asesor para los trabajos de aplicaciéon profesional (proyecto productivo o experiencia
profesional) es un docente de alguno de los programas de estudio, con experiencia en
unidades diddcticas de investigacion e innovacién tecnoldgica desarrolladas en el IESTLR y
de preferencia de la especialidad, designado por el Director, y cuya misién es orientar y guiar
a los graduandos en la ejecucidn de sus proyectos y en la elaboracién de sus respectivos
informes.

El Director del IESTLR designara al Asesor de los TAP al momento de la aprobacién de los
planes de proyecto o de la validacidon de la experiencia. Esta designacién serd dentro del
periodo lectivo.

El estudiante o egresado interesado podrd sugerir a la Direccion General, seglin su
preferencia, a alguno de los docentes que posean el perfil descrito anteriormente para que
sea su docente Asesor.

Al término del TAP y su respectivo informe, dentro del periodo lectivo, el Asesor deberd
emitir un informe respecto al desarrollo y la culminacién a conformidad del TAP. En caso de
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gue el TAP no se haya concluido dentro del periodo lectivo, el Asesor informara sobre las

razones del incumplimiento.

Articulo 82.  Jurado Calificador

Es el ente colegiado del IESTLR responsable de evaluar las competencias profesionales del
estudiante egresado con la finalidad de aprobar su titulacion.

La designacién del Jurado Calificador estara a cargo del Director General y estard integrado

por:

a) El Director General o el Jefe de Unidad Académica, quien lo presidira.

b) El Coordinador de Area de la especialidad, que hard las veces de secretario.

c) Un Docente regular de tiempo completo de la especialidad, quien hard las veces de
vocal.

La conformacién del Jurado Evaluador se dara a conocer dentro de los tres dias habiles
después de la publicacion de la Ndmina de estudiantes o egresados aptos para el Proceso de

Titulacidn.
Son funciones del presidente del Jurado:

a) Presidir los actos de evaluacidn y sustentacion,

b) Coordinar las actividades del Jurado con las demas areas del IESTLR.
c) Velar por el cumplimiento de Reglamento de Titulacion.

d) Revisar los Informes de TAP.

Son funciones del secretario.

a) Elaborar las actas de evaluacion y sustentacion,

b) Publicar el Dictamen de Cronograma de evaluaciones de Titulacién.

c) Resguardar las evidencias, instrumentos, registros y actas de evaluacion del
proceso.

d) Revisar los Informes de TAP.

Son funciones del Vocal:

a) Implementar los instrumentos de evaluacidn necesarios para el proceso de
titulacidn.

b) Habilitar puestos de trabajo, materiales, herramientas e instrumentos para la
realizacion del examen practico.

c) Adecuar los ambientes donde se llevaran a cabo los actos de evaluacién y
sustentacion.

d) Revisar el borrador del Informe del Proyecto.

En caso de ausencia de un miembro del Jurado en la hora indicada para la realizacion de
un acto de evaluacidn, los demas miembros otorgaran un espacio de hasta treinta (30)
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minutos de tolerancia para su presencia, finalizado el mismo se procederd a levantar un
acta posponiendo el evento para una nueva fecha, en coordinacidn con el egresado.

El miembro del jurado que no asista dentro del plazo a un acto de evaluacidn, debera
justificar, ante la Direccién General, su inasistencia al acto con documentos probatorios;
caso contrario sera inhabilitado para ser considerado como miembro de jurado y/o
asesor durante un afo.

Articulo 83. Biblioteca de Trabajos de Aplicacién Profesional

El o los egresados, luego de la presentacién y sustentacién de su informe, deberan entregar
un ejemplar empastado de su informe corregido y visado por el Jurado Calificador,
acompafiado de la version digital del mismo en formato PDF a la Biblioteca del IESTLR para
gue sean difundidos en la pagina Web de la institucién.

Articulo 84.  Duplicado, Correccidn o Anulacion de Titulo

El IEST LA RECOLETA es responsable de la emision de los duplicados, de las correcciones o
anulaciones en el registro con el informe sustentatorio del drea de Secretaria Académica, a
fin que la Direccidon General emita la resoluciéon de anulacién y solicitara al MINEDU la
anulacion del registro, adjuntando la documentacidn sustentatorios.

Los requisitos para duplicado de titulo:

a) Solicitud dirigida al Director General solicitando Duplicado de titulo por pérdida o
deterioro.

b) Denuncia policial en original.

c) Recibo por duplicado de titulo.

d) Copia del DNI

El duplicado de titulo anula automdaticamente el original mas no sus efectos.
Los requisitos para la correccién del titulo:

a) Solicitud dirigida al Director General solicitando Correccién del titulo.
b) Resolucion Directoral o Disposicion Notarial o Judicial.

c) Recibo por correccién de titulo.

d) Copia del DNI

Para la anulacion del titulo:

El IESTLR podra anular titulos atendiendo denuncias debidamente sustentadas para lo cual
se procederad a la investigacidn con el debido proceso correspondiente.

El ESTLR informa al MINEDU la emisiéon de grados, de titulos duplicados, corregidos o
anulados, remitiendo para tal fin los documentos que lo sustenten dentro de los 15 dias
habiles siguientes a dicha emisién.

Articulo 85.  Rectificacién de nombres o apellidos en certificados de Estudios y titulos
Calle Recoleta 117-A, Arequipa, Arequipa, Peru

Tel.: 54270947

www.jestlarecoleta.edu.pe 59




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

LA RECOLETA

Resolucidn Ministerial N° 221-88-ED /

Los requisitos para la rectificacion de nombres o apellidos en certificados, grados y titulos
son:

a) Solicitud dirigida al Director General solicitando la Rectificacion.

b) Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

c) Pago por derecho de rectificacién

d) El pago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que el IESTLR
incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y titulos.

Articulo 86. Programa de Formacién Continua

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

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 o licenciados. Se desarrolla bajo el sistema de créditos.

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.

La denominacién del programa de formacion continua no debe ser igual a programas de
estudio autorizados o licenciados.

El encargado de la Unidad de Formacidn Continua establecera los requisitos de acceso a los
programas de formacion continua

El Instituto otorgard un certificado a la culminaciéon y aprobacién de un programa de
formacién continua.

Los programas de formacidn continua, ofertados por el Instituto, podran ser convalidados,
si este corresponde con un maédulo formativo de uno de sus programas de estudios
licenciados, siguiendo el procedimiento correspondiente de convalidacién por unidades de
competencia, establecidos en los LAG.

Los programas de formacion continua ofertados por el Instituto, deben ser informados al
MINEDU, antes de iniciar el programa y no requieren ser autorizados.
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TITULO IV

DEBERES, DERECHOS, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES
DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

CAPITULO XI

PERSONAL DOCENTE

Articulo 87. Docentes del IESTLR

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

Articulo 88.  Carrera Publica del Docente

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

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

Articulo 89. Régimen de Dedicacion

Los docentes de la carrera publica pueden tener un régimen de dedicaciéon a tiempo
completo o tiempo parcial, que comprenden lo siguiente:

a) Docentes a tiempo completo. Tienen una jornada de cuarenta horas pedagdgicas por
semana de las cuales desarrolla como minimo 18 horas lectivas. Realizan actividades no
lectivas dedicadas, entre otras, al disefio y desarrollo curricular, asesoria y tutoria
académica, investigacion aplicada e innovacidn tecnoldgica.

b) Docente a tiempo parcial. Tienen una jornada menor a cuarenta horas pedagdgicas por
semana. Pueden realizar actividades no lectivas.

Articulo 90.  Areas de Desempefio
Las areas de desempefio laboral en la CPD son:

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

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

Articulo 91. Las Actividades Lectivas de la docencia

Son aquellas que desempefian los docentes dentro de su jornada laboral y dentro del aula,
taller, laboratorio u otro espacio formativo. Las contempladas en la programacidn curricular
de las unidades didacticas contenidas en el plan de estudios de los programas de estudios y
se destinan a la ensefianza dentro de los referidos espacios.

Articulo 92. Las actividades no lectivas del docente

Se realizan dentro de la jornada laboral del docente del IESTLR. Se destinan al disefio y
desarrollo académico, desarrollo institucional, seguimiento y servicios de apoyo al
estudiante y egresado, investigacidn e innovacién, supervision de la practica pre profesional,
pasantias u otras experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y estrategias de
articulacién con el sector productivo o con la Educacién Basica, entre otras actividades
relacionadas a los programas de estudios.

Articulo 93.  Gestion Pedagdgica
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El area de gestion pedagdgica comprende los siguientes puestos:

a) Jefe de Unidad Académica

b) Coordinador de Area Académica

c) Secretario Académico

d) Jefe de Unidad de Investigacion

e) Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
f) Coordinador de Area de Calidad

Estos puestos solo pueden ser desempefiados por docentes de la CPD con régimen de
dedicacién a tiempo completo, salvo la excepcién dispuesta en el art. 34 de la ley.

Para el caso del IESTLR, realizan un minimo de cuatro (4) horas y un maximo de doce (12)
horas lectivas por semana segun necesidades del servicio y nivel de responsabilidad, de
acuerdo a normas especificas emitidas por el MINEDU.

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

Articulo 94. Jornada laboral y hora pedagdgica

La jornada laboral del docente con régimen de dedicacién a tiempo completo y parcial es la
establecida en el articulo 111° del Reglamento de la Ley 30512 de Institutos, la cual se
determina en horas pedagdgicas, en atencidn al drea de desempefio laboral y a la naturaleza
de las actividades, lectivas y no lectivas.

a) En el area de Docencia: la hora pedagdgica en actividad lectiva y no lectiva equivale a
cuarentay cinco (45) minutos.

b) En el drea de Gestidn Pedagdgica: la hora pedagdgica en puestos del area de Gestion
Pedagdgica equivale a sesenta (60) minutos. Para los docentes que desarrollen
actividades lectivas, la hora pedagdgica equivale a lo sefialado en el literal precedente.

Articulo 95. Deberes de los docentes

a) Cumplir con las normas de Educacién Superior, la Ley General de Educacién y la Ley de
Educacién Superior Tecnoldgica, actuando sujetos al presente Reglamento y velar por
su cumplimiento de las demas disposiciones relacionados con el ejercicio de su labor
docente

b) Orientar su trabajo hacia el logro de la Visién y Misiéon de la Institucion y la identificacion
con las Obras Educativas de la Provincia Misionera de San Francisco Solano.

c) Difundir nuestro Propdsito, Mision y Visidn a los estudiantes, padres de familia y demas
agentes educativos.

d) Desempefiar con responsabilidad, entereza y cabalidad sus funciones.

e) Perfeccionarse y actualizarse permanentemente.
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v)

w)

Realizar labor intelectual creativa Cientifica, Artistica, Tecnoldégica y humanista

Ejercer docencia con libertad de pensamiento y con respeto a la discrepancia cientifica
tecnoldgica y religiosa.

Mostrar conducta digna, acorde con los principios institucionales franciscanos y ser
ejemplo de valores éticos y democraticos dentro y fuera de la institucién y en su relacion
con estudiantes, compafieros de trabajo y comunidad educativa.

Ejercer sus funciones con honestidad, responsabilidad, respeto, principios morales y
entereza.

Contribuir al desarrollo regional y nacional a través de la educacidn, la investigaciény la
proyeccion social, con énfasis en el andlisis critico de la realidad

Salvaguardar los intereses de la institucidon y emplear sus recursos de acuerdo a las
necesidades prioritarias.

Asistir por lo menos 10 minutos antes del horario establecido, marcando en el reloj
biométrico al ingreso y a la salida, cumpliendo con su permanencia de 40 horas.
Conocer las funciones de su cargo y capacitarse para un mejor desempefio profesional.
Identificarse con su institucidon plenamente, demostrando un buen trato con el publico,
estudiantes y compafieros de trabajo.

Informar a la superioridad de los actos que se den en contra de la ética profesional, la
moral y las buenas costumbres, y otras que se estipulen dentro de la Institucion.
Guardar absoluta reserva en los asuntos relacionados con la Institucién que revistan tal
caracter.

Cumplir sus funciones con dignidad, eficacia, lealtad e identificacion institucional, de
conformidad con los fines de centro de trabajo.

Respetar los valores éticos de la comunidad y participar en su desarrollo cultural, civico
patriético y democratico.

Abstenerse de realizar en el centro de trabajo actividades no vinculadas a la labor
académica y que contravengan los fines y objetivos de la Institucion.

Los docentes deberdn hacer conocer a los estudiantes las normas y criterios de
evaluacion y entrega de silabos en el primer dia de clases.

Los docentes deben hacer entrega al Coordinador de Area Académica de los
documentos siguientes: Planes de trabajo, Silabo de las unidades did4cticas a su cargo,
Fichas de Actividad, Instrumentos de evaluacidén, Registros de los estudiantes, etc.
respetando los formatos institucionales y los lineamientos de las politicas educativas y
enmarcadas en la diversificacion curricular.

Hacer uso del uniforme institucional diario en forma obligatoria, asimismo el uniforme
completo en las respectivas actividades que asi lo ameriten. Los docentes que no
participen en las actividades organizadas por la Promotoria seran pasibles de sancidn
respectiva y evaluacién de la Propuesta otorgada por el Promotor al inicio del afio
académico.

Abstenerse de atentar contra la moral y las buenas costumbres de la localidad, dentroy
fuera de la Institucién.
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z)
aa)

Mantener al dia los registros digitales para informar periédicamente sobre los avances
del desarrollo de las unidades diddacticas a su cargo y demas labores académicas.
Participar en las actividades y reuniones de caracter civico, académico e institucional
convocados por la autoridad de la institucion.

Ejercer acciones de tutoria, orientacidén y direccion del estudiante.

Cumplir los acuerdos y las disposiciones emanadas de las reuniones de docentes, del
mismo modo asistir en forma obligatoria a las reuniones convocadas por la superioridad
previa citacidn con anterioridad, sin perjuicio de sus propios derechos.

Articulo 96. Derechos de los Docentes

a)

o)
p)

Desarrollarse profesionalmente sobre la base del mérito, sin discriminacién por motivo
de origen, raza, sexo, idioma religidn, opinién y condicién econémica o de cualquier otra
indole

Ser escuchado y atendidos en sus solicitudes y reclamos y a defenderse en los casos que
sea necesario, en las instancias administrativas correspondientes.

Ser defendidos por la institucién ante cualquier fuero, en situaciones derivadas
estrictamente del ejercicio de la docencia.

Gozar de la libre asociacidn para fines de apoyo de la institucién y para la defensa de sus
derechos.

Libre sindicalizacion de conformidad con la Constitucién y la Ley.

Gozar de los beneficios considerados en el Plan de Capacitacién y su correspondiente
Reglamento.

Percibir remuneraciones de acuerdo a ley, salvo los descuentos autorizados por el
docente ante el drgano correspondiente o por mandato judicial.

Hacer carrera publica sin discriminacion alguna.

Percibir la remuneracion que corresponde al nivel, cargo y/o grupo correspondiente,
incluyendo las bonificaciones y beneficios que proceden de acuerdo a ley.

Gozar anualmente de 30 — 60 dias de vacaciones remuneradas, de acuerdo a su
condicién de docente nombrado o contratado.

Hacer uso de permisos o licencias por causa justificada de acuerdo a la ley del
Profesorado.

Permiso por el dia de su onomastico, sin compensacién horaria. Si tal dia coincide con
sabado, domingo o feriado no laborable, el permiso tendra efecto el primer dia util
siguiente

Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que
afecten sus derechos.

No ser trasladado a entidad distinta sin su conocimiento, salvo mediante medida
disciplinaria.

Gozar al término de la carrera, de pensién dentro del régimen que le corresponde.

Un ambiente laboral de respeto, solidaridad y fraternidad entre sus pares.
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a)

Ser reconocido y estimulado moral y/o materialmente por sus méritos profesionales,
tiempo de servicios y/o acciones relevantes en representacion de la Institucion.

Articulo 97.  Estimulos de los Docentes

Los miembros del personal del Instituto, que en cumplimiento de sus funciones realicen
acciones excepcionales a favor de la educacién y de la comunidad, se harédn acreedores a los

siguientes estimulos:

a)
b)

e)

Resoluciones de Felicitaciéon Directorales.

Asistir a reuniones de tipo académico y congresos de su especialidad seguin el
presupuesto institucional y por mérito ante la Promotoria.

Diploma de reconocimiento otorgado por la Direccidn de la Institucion.

Estimular el buen desempefio laboral de los Directivos, jefes y Coordinadores de Area,
docentes, Administrativos, de Servicio y otros, estableciendo en el Instituto, practicas y
estrategias de reconocimiento publico a las innovaciones educativas, experiencias
exitosas y el apoyo de los Gobiernos (Nacional, Regional, Local) y otras Instituciones que
contribuyan en la Mejora Continua de la Calidad del Instituto

El Ministerio de Educacidn otorga estimulos y distinciones a los Institutos que destaquen
en su trabajo de formacién profesional.

Articulo 98.  Faltas de los docentes

a)

Los docentes de la carrera publica que transgredan los principios, deberes y obligaciones
o no cumplan las prohibiciones senaladas en la ley y su reglamento, o cometan las
infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y
demds 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
cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales establecidas en el reglamento.
Las faltas administrativas a las que hace referencia el primer parrafo se clasifican en:
leves, graves y muy graves.

Articulo 99.  Faltas leves

Faltar una vez al centro de labores injustificadamente.

Retirarse antes de la culminacién de la jornada laboral de forma injustificada.

Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos en mas de tres
oportunidades en un mismo periodo académico.

Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en mas de tres oportunidades en
un mismo periodo académico.

Incumplir con las evaluaciones, entrega de notas y demds documentacion requerida por
las autoridades del IESTLR o de las instancias de gestidn correspondientes en los plazos
establecidos.
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g)

j)

Dejar de desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido de la
unidad didactica asignada.

Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas en forma
deficiente, tales como aquellas relacionadas al seguimiento de egresados, al
seguimiento a las situaciones reales de trabajo, a las actividades de investigacion, a las
actividades para los procesos de titulacién, entre otras.

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

Incumplir en efectuar ni reportar el registro de asistencia de estudiantes, de acuerdo
con el procedimiento establecido.

Dejar de resolver las solicitudes o no entregar los documentos que se le soliciten, dentro
del plazo establecido para el procedimiento administrativo correspondiente.

Articulo 100. Faltas graves

a)

j)

Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con amonestacién escrita en un periodo de veinticuatro
meses anteriores a la comisién de la falta que serd objeto de sancion.

Incurrir en cualquier accién dirigida a plagiar o copiar en las evaluaciones previstas para
la carrera publica.

Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del servicio educativo, sin
perjuicio del ejercicio regular del derecho de huelga.

La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias psicotropicas o estupefacientes, asi como la ingesta de las sustancias
indicadas en el centro de trabajo.

No hacer entrega de cargo al término del afio académico, conforme al procedimiento
respectivo.

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

Impedir u obstaculizar la presentacion de una queja administrativa en su contra.

No participar en el Programa de Fortalecimiento de Capacidades o en la Capacitacién
previa a la Evaluacién de Permanencia Ordinaria o Extraordinaria, segin corresponda,
sin causa justificada.

Incumplir las disposiciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley No 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo
No 043-2003-PCM. Exigir procedimientos, requisitos, tasas o cobros en contravencidn a
lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444 o norma que la sustituya, y demds normas de
la materia.

Faltar de palabra y/u obra a la autoridad educativa y a los miembros del personal del
Instituto.
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k)

Otras que se establecen por ley.

Articulo 101. Faltas muy graves

Constituyen faltas muy graves las siguientes:

a)

g)

j)

Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con suspension en un periodo de veinticuatro meses
anteriores a la comisién de la falta que serd objeto de sancién.

Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera del IESTLR, 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 funcidn que ejerce dentro del IESTLR.

Suplantacién en las evaluaciones previstas para la carrera publica, incluyendo las de
ingreso a la carrera.

Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, informacién o documentacion
fraudulenta en los procesos de evaluacién o ante las autoridades correspondientes, sin
perjuicio de las acciones civiles y penales correspondientes.

Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo establecido en el
articulo 15 del Reglamento de la Ley No 27942, Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual, aprobado por Decreto Supremo No 10-2003-MIMDES, vy la
Resolucién Ministerial No 428-2018- MINEDU. Norma técnica “Disposiciones para la
prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual en centros de educacion
técnico productivo e institutos y escuelas de educacién superior”.

La utilizacion o disposicidon de los bienes o dinero del IESTLR en beneficio propio o de
terceros.

Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley No 26771 y su
reglamento.

Cometer actos de discriminacién por motivos de origen, raciales, religiosos, de
nacionalidad, edad, sexo, género, idioma, religion, identidad étnica o cultural, opinién,
nivel socio econémico, condicidn migratoria, discapacidad, condicién de salud, factor
genético, filiacidn, o cualquier otro motivo.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del
uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad del IESTLR o
posesion de ésta.

Proporcionar o consignar datos falsos sobre la informacion académica de los
estudiantes.
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m) Solicitar y/o realizar cobros por cambio de notas, aprobacion de cursos, unidades
didacticas o médulos académicos y otros cobros no contemplados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del IESTLR.

n) Otras que se establecen por ley.

Articulo 102. Sanciones a los docentes
Las sanciones aplicables a los docentes son las siguientes:

a) Amonestacidn escrita en caso de faltas leves.

b) Suspension en el cargo hasta por noventa dias sin goce de remuneracion, en el caso de
las faltas graves.

c) Destitucion de la carrera publica, en el caso de las faltas muy graves.

d) Las sanciones son aplicadas por el director general del IESTLR o por el Promotor (segln
sea el caso) con observancia de la garantia constitucional del debido procedimiento,
conforme al procedimiento establecido en el reglamento de la presente ley.

e) 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.

Articulo 103. Amonestacion escrita

La amonestacién escrita consiste en la llamada de atencién por escrito, con la finalidad que
no se incurra en nuevas faltas administrativas. Esta se realiza en Ultima instancia después de
haber llamado la atencidén de forma verbal. Para el caso del docente, se formaliza por
resolucién del director general del IESTLR o del Promotor. Se impone la sancién previa
presentacion de los descargos del docente, dentro de los 3 (tres) dias habiles de notificada
la imputacién de la conducta sancionable.

Calle Recoleta 117-A, Arequipa, Arequipa, Peru
Tel.: 54270947
www.jestlarecoleta.edu.pe 69



&f
'

ey, INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

LA RECOLETA

Resolucidn Ministerial N° 221-88-ED =

CAPITULO XIli

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 104. Deberes

a)

b)

c)

j)

k)

Actuar con honestidad, respeto al publico, austeridad, disciplina y eficiencia en el
desempeno de los cargos asignados.

Orientar su trabajo hacia el logro de la Vision y Misidn de la Institucion y la
identificacion con las Obras Educativas de la Provincia Misionera de San Francisco
Solano.

Difundir nuestro Propdsito, Misién y Visidn a los estudiantes, padres de familiay demas
agentes educativos.

Mostrar conducta digna, acorde con los principios institucionales franciscanos y ser
ejemplo de valores éticos y democraticos dentro y fuera de la institucion y en su
relacién con estudiantes, compafieros de trabajo y comunidad educativa.

Cumplir con puntualidad y responsabilidad el horario de trabajo establecido en Ia
institucion.

Abstenerse de realizar en el centro de trabajo actividades no vinculadas a la labor
académica y que contravengan los fines y objetivos de la Institucion.

Respetar al personal institucional, como docentes, jerarquicos y estudiantes en
general.

Brindar informacidn veraz y oportuna cuando se le requiera.

Cumplir sus funciones a cabalidad de acuerdo a sus funciones y encargos
encomendados.

Abstenerse de practicar actividades politicas durante el desempefio de sus funciones,
asi como ostentar distintivos que lo acredite como miembro de un partido.

Evitar ejercer actividades distintas a su funcion durante el horario normal de trabajo.
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) No concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias psicotrépicas o estupefacientes, asi como la ingesta de las
sustancias indicadas en el centro de trabajo.

m)  Emitir opiniones publicas favorables del centro de trabajo sin incurrir en imprudencias
derivadas de mala informacién o con mala intencion.

Articulo 105. Derechos

a) Gozar de estabilidad laboral en el puesto.

b) Percibirremuneraciones de acuerdo al D.L. No 276y sureglamento D.S. No 005-90-PCM.

c) Gozar de vacaciones, licencias y permisos por salud, motivos particulares y personales.

d) Participar en todo evento de capacitacion implementacion y actualizacion profesional.

e) Serescuchadoy atendidos en sus solicitudes y reclamos y a defenderse en los casos que
sea necesario, en las instancias administrativas correspondientes.

f)  Sindicalizarse libremente.

g) Gozar anualmente de 30 dias de vacaciones remuneradas, de acuerdo a su condicidn de
docente nombrado o contratado.

h) Permiso por el dia de su onomastico, sin compensacién horaria. Si tal dia coincide con
sabado, domingo o feriado no laborable, el permiso tendra efecto el primer dia util
siguiente.

i) Unambiente laboral de respeto, solidaridad y fraternidad entre sus pares.

j)  Recibir estimulos que fija la Ley.

k) Gozar de bienestar y seguridad social.

I)  Otros que determinen las normas vigentes.

Articulo 106. Estimulos

El personal administrativo del IESTLR, que en cumplimiento de sus funciones realicen
acciones excepcionales a favor de la educacién y de la comunidad, se hardn acreedores a los
siguientes estimulos:

a)  Agradecimiento y felicitacidn por Resolucion de la Direccion General o de Promotoria.
b)  Asistencia a reuniones de tipo académico y congresos franciscanos segun el
presupuesto institucional y por mérito ante la Promotoria.

Articulo 107. Faltas
Constituyen faltas de caracter disciplinario, lo siguiente:

a) Incumplir las funciones de cargo.

b) Faltar o ausentarse reiteradamente del IESTLR sin causa justificada.

c) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta de palabra en agravio de su
superior, personal jerdrquico, compafieros de labor y estudiantes.

d) Realizar actividad politico partidarista en el ejercicio de su funcién.
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e) Abusoy uso del cargo con fines indebidos.
f)  Incumplir sus obligaciones y otras disposiciones legales y administrativas.
g) Todas aquellas que sean aplicables segun su régimen laboral.

Articulo 108. Sanciones

Las sanciones aplicables al Personal Administrativo por las faltas a que se refiere el articulo
anterior, segln los casos, seran las siguientes:

a) Amonestacién verbal o escrita

b) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias.

c) Cesetemporal sin goce de remuneraciones hasta por 12 meses.

d) Las sanciones son aplicadas por el director general del IESTLR o por el Promotor (segun
sea el caso) con observancia de la garantia constitucional del debido procedimiento,
conforme al procedimiento establecido en el reglamento de la presente ley.
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CAPITULO XIliI
ACCIONES DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Articulo 109. Jornada laboral

El horario de trabajo en el instituto, del Personal Docente y Administrativo esta contemplado
de conformidad a lo establecido en la RM N2 574-94-ED, D.L. N2 276, Ley N2 28044, Ley N2
30512, D.S. 19-90-ED, D.S. N2 023-2001-ED.

El control de permanencia de los trabajadores es de responsabilidad del superior inmediato
y/o la Direccion General, quienes, a través de seguimientos, verificaran tal permanenciay el
cumplimiento de las funciones que les compete realizar.

El horario de trabajo para el personal docente es de 40 horas pedagégicas semanales.
El horario de trabajo para el personal administrativo es de 40 horas cronoldgicas.

El horario de ingreso para el personal docente y administrativo es a las 7:50 am de lunes a

viernes.
El horario de salida para el personal docente es a las 14.30 pm de lunes a viernes.

La jornada laboral del personal administrativo y de servicios se rige bajo el DL N° 276, siendo
su horario de trabajo de 07 horas 45 minutos Cronoldgicas, siendo su periodo de labores de
lunes a viernes de 7:50 a 16:00 horas.

Los docentes tienen un régimen de dedicacion a tiempo completo o tiempo parcial, que
comprenden lo siguiente:

a) Docente a tiempo completo. Pueden ser nombrados o contratados. Tienen una jornada
de cuarenta horas pedagdgicas por semana de las cuales desarrolla como minimo de
dieciocho horas lectivas (hora lectiva de cuarentaicinco minutos) y veinte horas no
lectivas (hora no lectiva de 60 minutos).

Calle Recoleta 117-A, Arequipa, Arequipa, Peru
Tel.: 54270947
www.jestlarecoleta.edu.pe 73



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIORTECNOLOGICO

LA RECOLETA

Resolucién Ministerial N° 221-88-ED =

Las horas no lectivas estan distribuidas de la siguiente forma:

- Horas de trabajo en actividades relacionadas con la gestidn académica del IESTLR
(Area de Disefio y Desarrollo Académico).

- Horas de trabajo relacionadas con la mejora continua de la gestion institucional,
planificacion estratégica, optimizacidn y simplificacion de procesos administrativos,
etc..(Area de Desarrollo Institucional).

- Horas de trabajo en actividades que fomentan la articulacidn de los IEST con los
centros de produccién (Area de Estrategias de articulacidn con el sector productivo)

- Horas de trabajo en actividades que posibilitan la generacién o aplicacion directa de
conocimientos tecnoldgicos, asi como la mejora significativa del proceso, producto o
servicio que responde a un problema (Area de Investigacién e Innovacion)

- Horas de Preparacion de clases y materiales

- Horas de trabajo en actividades relacionadas con el bienestar del estudiante y
egresado del IESTLR, asi como las actividades de monitoreo y acompafiamiento
mediante visitas presenciales o través de mecanismos de seguimiento (Area de
Seguimiento y servicio del apoyo al estudiante y egresado — Supervision de
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo)

b) Docente tiempo parcial. Son docentes contratados por un tiempo parcial, segin indica

el Cuadro de Horas aprobado cada afio, como minimo tiene 16 horas de horas lectivas y

puede o no llevar horas no lectivas, de acuerdo a la carga horaria distribuida.

Articulo 110. Tardanzas e inasistencias

Se considera tardanza al ingreso al IESTLR después de cumplida la tolerancia de cinco (5)
minutos a la hora establecida en el horario normal de trabajo; de acuerdo a la permanencia
del servidor.

Los trabajadores que con determinada frecuencia incurran en tardanzas consecutivas, se
haran acreedores a una llamada de atencidn verbal, luego serdan amonestados por la Unidad
Administrativa de forma escrita y con el informe a Gerencia Regional de Educacién para el
descuento respectivo.

Se considera inasistencia:

a) 3tardanzas consecutivas en el mes.

b) La no concurrencia al Centro de Trabajo.

c) Habiendo concurrido, no desempefiar su funcion.

d) Elretiro antes de la hora de salida sin justificacion alguna.

e) Laomision al marcado de tarjeta fisica o virtual, u otro mecanismo de control al ingreso
y/o salida sin justificacion.

f) El ingreso al IESTLR después de treinta (30) minutos del horario normal de ingreso al
trabajo sin justificacion.
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g) La inasistencia a la Institucidén, sin documento legalmente valido que justifique el
alejamiento.

h) No asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias que se determinan, que programa
el Director General, Jefe de Unidad Académica o Coordinador.

i)  No asistir a actividades extracurriculares oficiales organizadas por la institucién o por la
Promotoria sin la justificacion debida.

j)  Eltrabajador que hubiera omitido el registro de ingreso o salida serd considerado como
inasistencia, salvo que justifique esta omisién dentro de las 24 horas posteriores.

k) Eltrabajador debera justificar su inasistencia por motivos de salud con cualquiera de los
siguientes documentos:
- Certificado Médico Oficial, visado por el ministerio de salud.
- Certificacion médica de incapacidad temporal —CIT- ESSALUD.

I) Seconsiderainasistencia personal justificada cuando el trabajador no asista a su trabajo
por razones de:
- Enfermedad del cényuge, hijos y padres.

Articulo 111. Licencia

Es el derecho que tiene el servidor para suspender temporalmente el ejercicio de sus
funciones por uno o mas dias.

a) El personal Docente tiene derecho a licencias con goce de remuneraciones segun la ley
y su reglamento en los siguientes casos:
- Licencia por enfermedad, accidente o incapacidad temporal.
- Licencia por descanso pre y posnatal
- Licencia por Adopcién.
- Licencia por Paternidad
- Licencia por fallecimiento de padres, cényuge, hijos o miembro de la unién de hecho
- Licencia por estudios de posgrado, especializacidn o perfeccionamiento
- Licencia por asumir representacion oficial del Estado Peruano
- Licencia por citacién expresa, judicial, militar o policial
- Licencia por desempeiio de cargo de Consejero Regional o Regidor Municipal
- Licencia por representacion sindical
b) El personal administrativo se rige por su propia norma (D.L. No 276 y su reglamento D.S.
No 05) y otras vigentes.
c) Los docentes del IESTLR tienen derecho a licencia sin goce de remuneraciones segun la
ley y su reglamento en los siguientes casos:
- Motivos particulares.
- Por capacitacion no oficializada.
- Por enfermedad grave de los padres, hijos, conyuge o miembro de unién de hecho
debidamente reconocido.
- Por desempenfio de otras funciones publicas o cargos de confianza.
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- Por desempefiio del puesto de Director General en un I.E.S.

d) Los trabajadores administrativos del IESTLR tienen derecho a licencia sin goce de
remuneraciones segin la R.M. No 0574-94-ED en los siguientes casos:
- Motivos particulares.
- Por capacitacion no oficializada.

e) Las licencias se conceden e inician a solicitud de parte, y deben contar con la
autorizacion del Director General de la Institucidn.

f) El trabajador autorizado para hacer uso de licencia, antes de ausentarse realizara
entrega del cargo al jefe inmediato o trabajador que éste designe para reemplazarlo.

Articulo 112. Permisos

El permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del IESTLR durante la jornada laboral.
Esta autorizacion la otorga la Unidad Administrativa con visto bueno del Director General,
previa solicitud del servidor. Se formaliza mediante la Papeleta de permiso, con V2B2 de la
Unidad Administrativa y/o Director General.

Se otorga dos (02) permisos personales al mes, los cuales deben estar debidamente
justificados. Si se requiere un tercer permiso, se procede al descuento respectivo por el
tiempo solicitado.

En el caso de los docentes, los permisos que afecten el cumplimiento de actividades lectivas
o no lectivas conllevan la recuperaciéon de horas, salvo en los casos de enfermedad,
maternidad, lactancia y representacién sindical.

El Permiso con goce de remuneraciones de docentes de acuerdo a la ley y su reglamento
son:

- Porenfermedad

- Por maternidad

- Porlactancia

- Por capacitacion oficializada

- Porcitacién expresa de la autoridad judicial, militar o policial:
- Por onomastico

- Porel dia del Maestro

- Por necesidad institucional

- Porrepresentacién sindical

El Permiso con goce de remuneraciones de personal administrativo de acuerdo al D.L No 276
y su reglamento D.S. No 05; y otras vigentes.

- Por enfermedad

- Por maternidad

- Porlactancia

- Por capacitacion oficializada
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- Por citacién expresa judicial, militar o policial

- Por onomastico

- Por docencia o estudios universitarios

- Porrepresentacién sindical

- A cuenta del periodo vacacional (por matrimonio, enfermedad grave del cényuge,
padres o hijos)

- Otros de acuerdo a ley

Los Permisos sin goce de remuneraciones del personal docente y administrativo, se otorga
por motivos personales.

Articulo 113. Comision de servicio

Es la accidn administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del trabajador fuera
de la sede habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para realizar
funciones segln su grupo ocupacional y especialidad alcanzada, y que estén directamente
relacionadas con los objetivos institucionales.

Se hara efectivo mediante la Papeleta de Comisién de Servicio, debidamente firmada por
todas las instancias pertinentes, caso contrario no sera valida.

Articulo 114. De las vacaciones anuales

Es el derecho del trabajador a gozar de vacaciones anuales, es irrenunciable. La
programacioén del periodo vacacional se aprobara en el mes de diciembre de cada afio, para
el afno siguiente, para lo cual se tendrd en cuenta las necesidades de servicio y el interés del
servidor, el trabajador que haga uso de sus vacaciones tendra la obligacién de alcanzar lo
establecido por las normas legales y administrativas, la entrega de cargo, a su jefe inmediato
0 a quien se designe para efectos de continuar con el trabajo.

a) Docentes

Tienen derecho a un periodo vacacional de sesenta (60) dias calendarios, que pueden ser
gozados de forma continua o fraccionada de acuerdo a necesidad y naturaleza de puesto de
encargatura, se debe de tener al menos un periodo de treinta (30) dias continuos, de acuerdo
a laley y su reglamento. El retorno a la Institucidn es el 1° de marzo del afio siguiente.

b) Personal Administrativo

Tienen derecho a un periodo vacacional de treinta (30) dias consecutivos, que pueden ser
gozados de forma continua o fraccionada, después de doce (12) meses de servicio
remunerado; de acuerdo a la R.M. N° 0574- 94-ED y otras vigentes.

Articulo 115. Encargo y/o encargatura
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El encargo es la accién de personal mediante la cual un docente ocupa temporal y
excepcionalmente los puestos del drea de gestidon pedagdgica o ejerce las funciones de estos,
gue estén vacantes o en ausencia del titular, por un lapso no mayor al periodo del ejercicio
fiscal. El Director General propone con la debida antelacion, a la instancia superior.

Los tipos de encargo son:

- Encargo de puesto.
- Encargo de funciones.

CAPITULO XIV
CONSEJERIA Y/O TUTORIA, VIAJES DE ESTUDIO Y/O PASANTIAS

Articulo 116. Consejeria y/o tutoria

El servicio de Consejeria y/o Tutoria estd a cargo del Jefe de Bienestar y Empleabilidad y los
consejeros y/o tutores, de cada saldn, quienes elaboran reglamento especifico.

Entre las Funciones de los consejeros y/o tutores dentro del aula se comprometen:

a) Respetar a los estudiantes, la idiosincrasia de los caracteres y los diferentes modos de
aprendizaje que son consecuencia de las diferentes personalidades de cada individuo.

b) Facilitar y propiciar la cohesion del grupo clase, usando estrategias didacticas que lo
fomenten y mostrando una actitud afectiva hacia los estudiantes.

c) Motivar el proceso y cuidar el adecuado clima de aprendizaje; a ser motivador y
dinamizador.

d) Fomentar la participacion del estudiantado en las actividades complementarias y
extracurriculares que se programen por la Institucién o Promotoria.

e) Crearyfomentar la conciencia de los estudiantes sobre su pertenencia a una comunidad
educativa del instituto, en el que las normas de convivencia son fundamentales.

f) Ser ejemplo del ideario de la instituciéon y mostrar en todo momento los valores y las
actitudes que la institucién quiere fomentar.

g) Mantener reuniones con los estudiantes a fin de informar sobre el funcionamiento de la
institucion y sus objetivos.

h) Mantener un seguimiento individualizado.

i) Ejercer la accién de consejeria y/o tutorial y animar a los estudiantes a que hagan uso
de este servicio.

j)  Ser consciente de que puede haber factores personales (de naturaleza psiquica, fisica o
por naturaleza de la edad u otras circunstancias) que dificulten el proceso de aprendizaje
y que estos casos requieren una atencién personalizada.

k) Evitar que un estudiante se sienta fracasados en su proceso de aprendizaje.
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I) Analizar las causas de las ausencias y contribuir a que los estudiantes no pierdan la
constancia en el aprendizaje.

m) Respetar escrupulosamente el horario de entrada y salida de clase.

n) Los tutores deben comprometerse con el trabajo colectivo de su comunidad educativa,
mostrando una actitud de cooperacidn constante y cuidando la convivencia interna.

o) Debe participar activamente en la elaboracidon de criterios claros y consensuados.

p) Respetar escrupulosamente el horario lectivo, incluyendo las horas de tutoria vy
ejerciendo las obligaciones y responsabilidades del docente que le sean de
cumplimiento segun su horario.

Articulo 117. Los viajes de estudio y/o pasantia

Los viajes de estudio se realizan en la institucion con la finalidad de complementar las
practicas y/o experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, seran cumplidas por
los estudiantes de todas las especialidades y formadores del instituto.

La institucién, en periodos de trabajo académico, solamente respalda viajes con objetivos
educativos especificos (estudios, practicas, proyeccién social, investigacién curricular e
institucional, eventos académicos o culturales); son prioritarios los viajes dentro del dmbito
regional

Durante el ciclo académico, cada seccion tiene la posibilidad de planificar, organizar y realizar
como maximo dos viajes de estudio, con autorizacién resolutiva del Director General del
Instituto y bajo las condiciones que alli se establecen.

El permiso para viajar como grupo de estudiantes del instituto, requiere previamente el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Elaboracién, presentacién y aprobacion del proyecto de Viaje de Estudios.

b)  El proyecto debe corresponder cuando menos a dos areas curriculares, cuya tematica
debe constar en los silabos pertinentes.

c) Deben ser presentado con una anticipacion minima de cinco dias utiles.

d)  El viaje debe ser obligatoriamente acompafiado por dos docentes de la institucién, y
de ser posible de ambos géneros.

e) Lafechade entrega del Informe de Evaluacidn a la Direccidn tendra un plazo no mayor
a cinco dias utiles, posteriores a la culminacién del viaje.

f) El costo o financiamiento del viaje estara a cargo de los estudiantes.

g) Las clases no desarrolladas en areas/sub areas no implicadas en el viaje deben ser
reprogramadas y garantizar su cumplimiento, en coordinacién con el Coordinador de
Areay Jefe de Unidad Académica.

h)  Tanto los docentes como los estudiantes involucrados seran responsables del logro de
los objetivos previstos en el Proyecto, cuidando siempre el prestigio institucional.
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i) Los casos de indisciplina durante el viaje seran sancionados conforme a lo establecido
en el presente Reglamento Institucional, previo informe escrito de los docentes

acompafantes.
TITULOV
DERECHOS, DEBERES, PROTECCIéN, ESTIMULOS, FALTAS SANCIONES A LOS
ESTUDIANTES
CAPITULO XV
ESTUDIANTES

Articulo 118. Estudiantes

Son estudiantes del IESTLR, las personas matriculadas en los mddulos y unidades didacticas
correspondientes, cumpliendo los requisitos establecidos.

Articulo 119. Deberes de los estudiantes
Los deberes de los estudiantes son:

a) Cumplir con las Normas Legales Vigentes emanadas del Ministerio de Educacion y
especificamente del presente reglamento.

b) Asistir puntualmente a todas las sesiones de ensefianza- aprendizaje y a las demas
actividades académicas que programe el IESTLR.

c) Asistir a las aulas, talleres, laboratorios y otras instalaciones debidamente aseados y
vestidos en forma apropiada (no shorts ni faldas muy cortas)

d) Participar en actividades educativas, civico culturales, deportivas y religiosas de la
institucion y organizados por la Promotoria.

e) Cooperar en la conservacion del local, mobiliario, equipos, instrumentos, herramientas,
materiales y demas utiles de ensefianza, asumiendo su reposicidn en caso de pérdida o
deterioro de los bienes utilizados durante su formacion.
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j)

Mantener, en todos sus actos, con compafieros y docentes vinculos de amistad,
solidaridad, cooperacidn, respeto mutuo y consideracion, de acuerdo a la moral y
buenas costumbres.

Cumplir con la ejecucién de los trabajos y tareas programadas, asi como las indicaciones
gue impartan los docentes durante las labores académicas.

Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa y al ejercicio de sus derechos
y libertades.

Utilizar, obligatoriamente, los equipos de seguridad y proteccidn personal que se le
asignen, de acuerdo a los riesgos del trabajo educativo.

Permanecer en los ambientes respectivos, segin horarios, asi como durante las
evaluaciones escritas y sustentaciones de trabajos.

No hacer uso de celulares, reproductores de musica o video, ni algun otro equipo
electronico no autorizado durante el desarrollo de las labores académicas.

Promover el prestigio del IESTLR dentro y fuera de la institucion.

Evitar traer objetos de valor, no necesarios para el trabajo educativo. El IESTLR no se
responsabilizara por pérdida alguna.

Designar a un delegado y subdelegado (suplente) por seccién, en cada Semestre
Académico, para formalizar la comunicacién de los estudiantes con los docentes y las
autoridades del IESTLR

Acatar, en todas sus partes, el Presente Reglamento y las disposiciones que emita la
Direccion del IESTLR.

Cumplir con la ejecucién de las Experiencias Formativas Reales de Trabajo en los
semestres correspondientes.

Matricularse en las fechas que programe el instituto, respetando las disposiciones que
se emitan de acuerdo a lo programado.

Ser respetuoso y cordial con el personal directivo, jerarquico, docentes, administrativos
y companieros de estudio.

Cumplir con los pagos inherentes a los procesos de admisién, matricula entre otros.

Abstenerse de realizar acciones que atenten contra la moral y las buenas costumbres de
la localidad (libar licor en los alrededores de la institucidn, evitar realizar actos obscenos,
ya sea dentro o por alrededores de la localidad).

El estudiante en el momento de matricularse, firma un compromiso con la institucién el
mismo que debe honrar y dar cumplimiento.

Articulo 120. Asistencia y Puntualidad de los estudiantes.

a)

La asistencia a clases es obligatoria para todos los estudiantes, segun el horario
establecido. Deben asistir por lo menos al 70% de clases para las asignaturas Tedrico —
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b)

d)

e)

f)

g)

h)

Practicas. De no cubrir con este porcentaje se dard por desaprobado por inasistencia
(DPI).

El horario de ingreso para los estudiantes es a las 8:00 horas de lunes a viernes.

Se considerarad inasistencia cuando el alumno llegue 10 minutos después de la hora de
inicio de labores académicas.

Participar en el dia de Formacidn Civica Religiosa organizada por Direccién General en la
terraza de la institucion.

Es deber del estudiante ingresar al IESTLR y a los ambientes educativos en el horario
establecido. El docente se reserva el derecho de admitir el ingreso del estudiante una
vez iniciada la clase.

Los estudiantes que incurren en inasistencias deberan justificar su ausencia por escrito
en mesa de partes del IESTLR, el dia que retorne a clases.

Las justificaciones de inasistencia se conceden por enfermedad, trabajo y otros, previa
presentacién de los documentos sustentatorios y opinion favorable del Jefe de Unidad
Académica.

La justificacion de la inasistencia, evita que el estudiante acumule las faltas, quedando a
criterio del docente la situacidn académica del estudiante.

El control de asistencia y puntualidad a clases es responsabilidad de cada docente quien
deberd mantener al dia el Registro de Evaluacidon y Asistencia.

El estudiante podra solicitar permiso para ausentarse a clase hasta por tres sesiones
acumuladas en una unidad didactica durante un semestre.

Articulo 121. El otorgamiento de las becas

Se

le otorga 2 tipos de becas: Por su desempefio académico o la Beca San Francisco, las

becas son parciales o totales. Todo se encuentra estipulado en el Reglamento de Becas.

Articulo 122. Derechos de los estudiantes

Los estudiantes tienen derecho a:

a)

b)

f)

Recibir formacidn integral, correspondiente al perfil profesional establecido para cada
programa de estudios.

Recibir una formacién académica y profesional orientada al desarrollo de sus
capacidades personales, que lo capacite para su eficiente desempefio en su
especialidad.

Gozar de libertad de conciencia y convicciones religiosas e ideolégicas
Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacion por parte de los docentes,
personal administrativo y autoridades del Instituto.

Graduarse como profesional técnico una vez que haya concluido satisfactoriamente sus
estudios, para ello debera presentarse al proceso de graduacion.

Ser informado permanente y directamente de las disposiciones que le conciernen como
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j)

estudiante.

Recibir un certificado de Egresado, una vez que haya aprobado satisfactoriamente todas
las unidades didacticas y las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
Ser escuchado, atendido en sus sugerencias y observaciones que se relacionen con el
proceso educativo, por las autoridades y personal administrativo, segin corresponda.
Recibir estimulos por su buen desempefio académico o por contribucidn positiva en bien
de sus compafieros y de la institucion.

Utilizar segun las disposiciones establecidas por las autoridades del IESTLR los servicios
complementarios de biblioteca virtual, campo deportivo y otros.

Organizarse en comités de delegados de estudiantes, para contribuir con la buena
marcha académica y en beneficio de los estudiantes.

Solicitar becas de estudio de acuerdo a su rendimiento académico estipulados cada afio
por la Direccidn del IESTLR.

Requerir atencion de la Direccién del IESTLR, sobre asuntos académicos que no hayan
sido resueltos en otras instancias.

Recibir su recibo durante el proceso de matricula, inscripcion o alguna tasa del TUPA
institucional.

Conocer el reglamento interno de la institucion y otras normas de aspecto académico
que les concierne.

Recabar informacién pertinente sobre su desempeno académico.

Recibir estimulos en mérito al cumplimiento de sus deberes y por acciones
extraordinarias.

Ser atendido en sus peticiones y reclamos ante las autoridades del Instituto siempre y
cuando tengan asidero legal y/o factibilidad de ejecucion

Recibir orientacidn profesional académica, personal y social a través de tutorias por los
Docentes.

Solicitar licencia de estudios por motivos familiares o de salud, de acuerdo a ley.
Recibir asesoramiento en los diferentes aspectos técnico-pedagdgicos que brinde la
institucion, practicas pre profesionales, investigacién y otros.

Exponer y solicitar ante la Direccién General o Unidades respectivos, con sus justas
aspiraciones y pedidos para el mejor desenvolvimiento de la labor académica y su
formacién profesional.

Ser asesorado por los docentes de acuerdo a su especialidad, sobre sus experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

Participar en actividades orientadas a lograr la organizacién y conservacioén de los bienes
del IESTLR.

Articulo 123. Prohibiciones y faltas

Calle Recoleta 117-A, Arequipa, Arequipa, Peru
Tel.: 54270947
www.jestlarecoleta.edu.pe 83



4wy, INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLGGICO

() 1A RECOLETA

-

Resolucién Ministerial N° 221-88-ED =

Esta PROHIBIDO a los estudiantes y constituyen faltas:

a) Fumar en la institucion.

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

e) Libar licor dentro y fuera de la Institucion, asi como ingresar en estado de ebriedad a
ella, bajo pena de separacion

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

g) Proferir palabras soeces dentro de la institucién

h) Permanecer por los pasillos de la institucién en horas de clases, sin causa justificada.

i)  Practicar actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres (actos obscenos entre
parejas, grescas entre estudiantes, robos, etc.) dentro de la institucién.

j) Ingresar con signos de haber ingerido sustancias téxicas, consideradas como drogas o
estupefacientes.

k) Ellngreso a la institucién en forma indebida (violando el control y el orden)

I) Dirigirse en forma prepotente a las autoridad educativa, docentes y personal
administrativo de la institucion

Articulo 124. De los estimulos a los estudiantes
El IESTLR otorgara ESTIMULOS a los estudiantes que se hayan distinguido por:

a) Su responsabilidad en el trabajo y su participacidon en las actividades culturales,
artisticas, deportivas y de promocion comunal que hayan contribuido a acrecentar el
prestigio de la institucién.

b) Su rendimiento académico; asi como su esfuerzo fisico intelectual y su elevada moral
gue constituye un ejemplo digno de imitacion.

c) Los estudiantes recibiran estimulos mediante:

- Menciones honrosas, Resoluciones u oficios de felicitacion.
- Beca parcial o total de descuento en la ratificaciéon de matricula por semestre.

d) Los estudiantes que ocupan el primer Puesto en el Ranking Semestral y que cumplan
con los requisitos establecidos en el Reglamento de Becas, seran beneficiados con el
100% de descuento del monto total de ratificaciéon de matricula.

e) Los estudiantes en situacién socio-econémica precaria y que cumplan con los requisitos
exigidos en el reglamento de becas; podrdn ser beneficiados hasta el 100% del
descuento en la ratificacién de matricula, previo informe de la Jefatura de Unidad de
Bienestar y Empleabilidad.
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Articulo 125. Infracciones de los estudiantes

Se tratan de acuerdo a las siguientes instancias: Docente, Consejero, Jefe de Unidad de

bienestar y empleabilidad, Coordinador Académico, Jefe de Unidad Académica y Director
general.

Con el objetivo de corregir las faltas, contravenciones o infracciones a las normas educativas

e institucionales, asi como a las establecidas en el presente Reglamento, se establecen las

medidas siguientes:

a)

Amonestacién verbal. Serd motivo de amonestacién verbal la comprobacion de una
infraccion que por su naturaleza y magnitud sélo da lugar a una advertencia, a cargo del
Consejero; la que sera comunicada a Coordinacién Académica.

Amonestacion escrita. El estudiante serd amonestado por escrito emitido por la Jefatura
de Unidad Académica, con conocimiento del padre de familia o tutor en caso sea menor
de edad.

Suspension temporal por 15 dias.

Separacion definitiva.

En caso de ser menor de edad se notificara al padre o apoderado del estudiante.

Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticion de parte, a los estudiantes
del IESTLR que hayan cometido una infraccidn tipificada en el presente reglamento,
normas del Ministerio de Educacién o de los sectores diferentes a Educacion.

El Director General designara mediante Resolucion Directoral la Comisidn Especial que
conducird y garantizard el debido proceso y el derecho a la defensa. Concluida la
investigacion, la Comisidon emitird un informe con las recomendaciones que estime
pertinentes.

Articulo 126. Sanciones a los estudiantes

Son aplicables a los estudiantes las siguientes MEDIDAS DISCIPLINARIAS:

a)

b)

Por exceso de inasistencias injustificadas que hayan sido puestas en conocimiento del
padre de familia o tutor.

Por el deterioro, sustraccion o destruccion del patrimonio de la institucidn, se
sancionara con la separacidon temporal o definitiva de la institucion de acuerdo al dafio
causado y sin que se le exima de la responsabilidad penal correspondiente.

Las acusaciones graves e infundadas y no demostradas como tales, en contra de
cualguier miembro de la comunidad educativa se sancionara con separacion temporal o
definitiva de acuerdo a su gravedad

La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa se sancionara
con separacién temporal o definitiva de acuerdo a la gravedad sin que se le exima de la
responsabilidad penal correspondiente.
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g)

La falsificacion y/o adulteracion de documentos oficiales, se sancionard con la
separacion de la institucion o la expulsion definitiva de acuerdo a la gravedad; sin que
se le exima de la responsabilidad penal correspondiente

La condena judicial que provenga de la comisién de delito con pena privativa y efectiva
de la libertad se sancionara con la separacién temporal o definitiva de acuerdo al delito
cometido.

Declaraciones por medios radiales escritos y televisivos, que atenten contra la imagen
institucional o la dignidad de los miembros de la comunidad educativa del IESTLR, de
acuerdo a la gravedad del caso seran sancionados con la separacién temporal hasta la
separacion definitiva; sin que se le exima de la responsabilidad penal correspondiente

Articulo 127. Faltas que merecen separacién definitiva

a)
b)
c)

Inmoralidad Comprobada (dentro y fuera de la institucidn).

Insubordinacion.

Suplantacién de exdmenes.

Promover desordenes dentro y fuera de la Institucién

Introducir al IESTLR bebidas alcohdlicas, drogas, juegos de envite, etc.

Dedicarse a actividades politicas partidarias dentro del IESTLR.

Los malos tratos de palabra u obra al personal docente, administrativos y compafieros.
El hurto.

Recibir condena judicial por delito doloso

Realizar cualquier acto de hostigamiento sexual, psicoldgico u otro que perturbe la
tranquilidad de sus compafieros de estudio, y personal que laboren en el IESTLR.

Las reiteradas infracciones de las disposiciones contenidas en el presente reglamento u
otras, dispuestas por las autoridades de la Institucién.
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TITULO VI

HOSTIGAMIENTO SEXUAL ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

CAPITULO XVI

ACCIONES DE PREVENCION Y ATENCION DE CASOS
DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 128. El comité de defensa del estudiante

Es el encargado de velar por el bienestar de las y los estudiantes para la prevencién y
atencién en casos de hostigamiento sexual, entre otros.

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad del INSTITUTO es la encargada de conformar el
Comité de Defensa del Estudiante, el cual estara integrado por un total de 4 miembros
titulares con sus respectivos miembros suplentes, garantizando la participacion de:

- Unrepresentante del Personal Docente.
- Unrepresentante del Personal Administrativo

- Dos representantes de la Poblacion Estudiantil.

Uno/a de los cuales lo preside y cuenta con voto dirimente, siendo este/a elegido/a en la
sesion de instalacidon del comité.

Dicha conformacion prevé la participaciéon de dos hombres y dos mujeres tanto para los
miembros titulares como para los suplentes. La vigencia de la conformacion del comité es
de 2 afios.

Articulo 129. Funciones del comité de defensa del estudiante

a) Liderar en la institucion educativa las acciones de prevencién y atencidén del
hostigamiento sexual, previstas en la ley de prevencién y sancidn del hostigamiento
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c)

sexual y su reglamento, ello en coordinacién con la unidad de bienestar vy
empleabilidad o la que haga a sus veces.

Elaborar el plan anual de trabajo de material de prevencion y atencién del
hostigamiento sexual, en coordinacidn con la unidad de bienestar y empleabilidad o la
gue haga sus veces.

Informar a la Gerencia Regional de Educaciéon en coordinacién con la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad o la que haga sus veces, las denuncias reportadas en el
Instituto, preservando la confidencialidad de los datos personales, segln corresponda.
Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencias y
denuncias relacionada al hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentre
involucrado uno/a o mas estudiantes. En el referido libro debe consignar como
minimo, la hora y fecha de la denuncia, la identificacion del denunciante y del
denunciado/a y el detalle de los hechos denunciados. La custodia de dicho libro es
responsabilidad del presidente del comité de defensa del estudiante.

Articulo 130. Ruta de atencién para los casos de hostigamiento sexual

Un estudiante pone en conocimiento el acto de hostigamiento sexual al comité de
defensa del estudiante. El referido comité debe reservar la confidencialidad de los
hechos, asi como la identidad del denunciado/a y denunciante, teniendo especial
cuidado cuando se trata de menores de edad.

El comité de defensa del estudiante o el que haga sus veces es responsable de las
siguientes acciones:

- Recibe la denuncia y acompafia emocionalmente a la persona victima de
hostigamiento sexual.

- Previa autorizacion de la victima, el comité pone en conocimiento a la familia de
esta, los hechos ocurridos, brindando la informacién y acompafiamiento
respectivo. Si denunciantes y/o denunciados son menores de edad la
comunicacion a la familia es obligatoria.

- Proporciona informacién a la victima y al presunto/a hostigador/a sobre el
procedimiento de la denuncia.

- Orienta a la victima para la comunicacién con la linea 100, Centro de emergencia
mujer CEM u otra similar, para que se le brinde el soporte correspondiente.

- Registra en el libro de incidencias y denuncias los actos relacionados al
hostigamiento sexual y otros.

- Otras que el comité de defensa del estudiante o el que haga sus veces, estime
necesarios.
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c) Elcomité de defensa del estudiante o el que haga sus veces, dentro del plazo de 24
horas, traslada la denuncia a la instancia competente para el inicio de las acciones
respectivas.

d) Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral anterior, la victima puede acudir
directamente a las instancias correspondientes en materia de sanciones
administrativas entre otras. Asi mismo, si la denuncia de hostigamiento sexual es
contra el director/a de la institucidon educativa y no hay comité de defensa del
estudiante, la victima podrd acudir de forma directa a la unidad de gestion
educativa local o a la direccién regional de educacién que corresponda.

e) El comité de defensa del estudiante realiza el seguimiento a los procedimientos
derivados de la denuncia a fin de permanecer vigilante en el desarrollo del mismo,
para lo cual coordina con la unidad de bienestar y empleabilidad o la que haga sus
veces.
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TITULO VII
ASOCIACION DE EGRESADOS, OBJETIVOS Y SEGUIMIENTO

CAPITULO XVII
EGRESADOS

Articulo 131. La Asociacion de Egresados

La Asociacién de Egresados del IESTLR se encuentra compuesta por todos los egresados y
titulados de los diferentes programas de estudio y promociones a fin de mantener el
contacto continuo con la Institucidn y puedan acceder a diferentes beneficios.

Articulo 132. Objetivos de la asociacion de egresados

Reforzar los vinculos fraternales entre los egresados y titulados del IESTLR

Generar una relacién permanente entre los asociados y el IESTLR.

Promover el desarrollo profesional de sus asociados a través de la firma de convenios
con el IESTLR, asi como la permanente consecucién de otros servicios que beneficien
a los egresados y titulados del IESTLR.

Propender al bienestar de los asociados, brindando informacién de acceso a
experiencias en situaciones reales de trabajo, oportunidades laborales, entre otros.
Formular planes, programas y proyectos profesionales que coadyuven al desarrollo
integral de los asociados.

Realizar actividades académicas, culturales, sociales, cientificas y deportivas en la cual
participen egresados, titulados, docentes, alumnos y administrativos del IESTLR.
Promover vinculos con organizaciones nacionales e internacionales que tengan
objetivos afines a la Asociacion.

Incorporar a la mayor representatividad de egresados y titulados del IESTLR, para
apoyarlos en su desarrollo profesional promoviendo actividades académicas que
favorezcan un permanente y actualizado desarrollo profesional.
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Articulo 133. Beneficios de los egresados

a)  Acceso adescuentos en los cursos y programas de Extension Profesional del IESTLR con
descuentos de hasta 20%.

b) Informacion permanente y actualizada de los cursos, seminarios, conferencias que
organiza el IESTLR para egresados.

c) Bolsas de empleo, acceso a una extensa red de contactos y el servicio de
asesoramiento profesional.

Articulo 134. Seguimiento de egresados

El IESTLR realiza el seguimiento de sus egresados como parte de una politica de
aseguramiento de la calidad de la educacidn superior que provee; mediante la obtencion de
informacién de la situacién laboral, del desempefio de estos en los centros laborales y otros
aspectos que permitan evaluar la calidad y la pertinencia de la educacién superior
tecnolégica y proponer mecanismosy politicas que coadyuven al mejoramiento de la misma.

El seguimiento de los egresados es responsabilidad de la Unidad de Bienestar vy
empleabilidad; encargandose de actualizar la base de datos, para mantener contacto con
ellos, y asi conocer el desempefio que han tenido dentro del sector segin su especialidad,
logrando obtener una evaluacién sobre el impacto que tiene el proceso académico en la
sociedad, ademas de conocer las nuevas necesidades que se estan generando dentro de
ésta.

Para lograr una evaluacidon completa es necesario tener una relaciéon con los empleadores de
los egresados del IESTLR, por lo que el responsable de la Unidad de Bienestar vy
empleabilidad, debe disefiar los mecanismos de contacto.

El Director General del IESTLR junto con el Jefe de Bienestar y Empleabilidad, sera el
responsable de liderar y coordinar el proceso de implementacion y funcionamiento del
sistema de seguimiento de egresados. Se deben realizar las siguientes actividades:

a) Realizar la Sensibilizacion y Capacitacion del personal responsable en la implementacion
del sistema de egresados.

b) Elaborar y Socializar el plan de trabajo.

c) Realizar acciones de sensibilizacion en los estudiantes y egresados para establecer
vinculos de comunicacién continua.

d) Realizar una base de datos teniendo como referencia el nimero de egresados.

e) Aplicar las encuestas de satisfaccion a egresados de los diferentes programas de
estudios.

f)  Procesar la informacién recibida, elaborar los reportes del seguimiento de egresados y
enviar a las instancias correspondientes.
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g) Coordinar acciones de situacién con el sector productivo (directorio empresarial,
elaborar estrategias, convenios)

h) Realizar reuniones anuales de actualizacién de los egresados por cada programa de
estudios efectuada por los Coordinadores de Area, docentes y actualizacién de fichas de
egresados.

i) Coordinar acciones de articulacidn con instituciones locales y regionales

j)  Realizar acciones de difusién del uso del sistema de egresados con los ex estudiantes y
sector productivo.

k) Actualizar y redireccionar los perfiles profesionales de acuerdo al requerimiento

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA:

El presente Reglamento Institucional, por estar el IESTLR en proceso de adecuacidon puede ser
modificado previa aprobacién del Director General y consejo directivo; seglin normas emitidas por
el MINEDU, entra en vigencia a partir de la emisién de la Resolucidn Directoral correspondiente.

SEGUNDA:

Complementariamente y para mejorar el funcionamiento se han elaborado las siguientes directivas
especificas: Proceso de admisidn, experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y otras
que orienten el mejor funcionamiento de la institucion.

TERCERA:

El presente documento normara y orientard la labor educativa y favorecerd a mantener condiciones
propicias de amistad, compaferismo, solidaridad y disciplina en todos los estamentos de la
comunidad Educativa.

CUARTA:

El Consejo Directivo queda facultado para complementar otras acciones que considere conveniente
con el fin de dinamizar la planificacion, organizacién, liderazgo y control del IEST LA RECOLETA, que
tiene un compromiso de iniciar la construccién del camino hacia la Excelencia de la Calidad Educativa.

QUINTA:

Cualquier situacidn no prevista en el presente reglamento podra ser resuelto por el Director General
y previa aprobacién del Consejo Directivo.
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