INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR [C0 PUBLICO
“ANTENOR ORREGO JOZA”

R.M. N° 509-86-ED - Revalidado R.D. N -2006-ED.

REGLAMENTO

N
’ 1Ns§ UCIONAL




IITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
FINALIDAD, OBJETIVOS Y ALCANCES DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL

Articulo 1°. - Finalidad

El presente Reglamento Institucional es un instrumento que norma las disposiciones
internas sustantivas y procedimentales enmarcadas en la vision y mision institucional.
Es de cumplimiento obligatorio para los diferentes actores de la comunidad educativa
del IEST Publico “Antenor Orrego Espinoza”, establece su naturaleza, fines y objetivos,
estructura organica, funciones generales, régimen académico y administrativo.

Articulo 2°. - Objetivo

El presente Reglamento tiene por objetivo establecer normas y procedimientos generales
que regulen el desarrollo educativo, organizacion y régimen de gobierno, la vida
académica, deberes, derechos, obligaciones y sanciones a los integrantes de los diferentes
estamentos que conforman la institucion, asi como las fuentes de financiamiento y
patrimonio.

Articulo 3°. - Alcances
El Reglamento Institucional es un documento normativo del instituto, de cumplimiento
obligatorio por los diferentes actores de la comunidad educativa conformado por:

- Personal directivo

- Personal jerarquico

- Personal docente

- Personal administrativo
- Estudiantes.

- Egresados

Articulo 4°. - Base Legal

- Constitucién Politica del Perd - 1993.

- Ley N° 30512, “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes”

- Ley N° 28044, “Ley General de Educacion”

- Ley N° 27815, “Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica”

- Decreto Legislativo N° 1495, Disposiciones para garantizar la continuidad y
calidad de la prestacion del servicio educativo en los institutos y escuelas de
educacion superior, en el marco de la emergencia sanitaria causada por el covid-
19

- Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”

- Ley N° 29988, “Ley que establece medidas extraordinarias para el personal
docente y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion
de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; crea el Registro de
personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas y
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modifica los articulos 36 y 38 del Cddigo Penal”.

Ley N° 29849, “Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del decreto legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales”.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30512, “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes”.

Decreto Supremo N° 004-2017-MINEDU, que aprueba el “Reglamento de la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personaldocente y
administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en
delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; crea el Registro de personas
condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos
de violacidn de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas y modifica los articulos
36 y 38 del Cddigo Penal”.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28044, “Ley General de Educacion”.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 028-2007-ED, que aprueba el Reglamento de Gestion de
Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones
Educativas Publicas.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueban el Reglamento de la Ley del
Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento del D. Leg. N°
276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico”.

Resolucion Ministerial N° 553-2018-MINEDU, que aprueba la noma técnica
que regula el procedimiento administrativo disciplinario establecido en la Ley
N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-
2017-MINEDU.

Resolucion Viceministerial N° 226-2020-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Disposiciones que regulan los procesos de contratacion
de docentes, asistentes y auxiliares y de renovacién de contratos en Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica Pablicos™.

Resolucion Viceministerial N° 225-2020-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Disposiciones que regulan los procesos de encargatura
de puesto y de funciones de director o directora general y puestos de gestion
pedagdgica de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica
publicos”

Resolucion Viceministerial N° 157-2020-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo
en los Centros de Educacion Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior, durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19”
Resolucion Viceministerial N° 080-2020-MINEDU se aprueba la norma técnica
denominada “Orientaciones para la prevencion, atencién y monitoreo ante el
Coronavirus (COVID -19) en los Centros de Educacion Técnico — Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacion Superior”;
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- Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, que modifica los numerales
2, 7,10, 14, 15, 17, 19, 20 y 21, asi como los anexos 7A, 7B, 8A, 8B, 9A, 9B,
9C y 9D e incorporar los anexos 7C, 8C, 9B.1 y 10, en los “lincamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas
de Educacion Superior Tecnoldgica” aprobados mediante el articulo 3 de la
Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU

- Resolucion Viceministerial N° 020-2019-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de
Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica”.

- Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, que aprueba el “Catalogo
Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico
— Productiva”

- Resolucion Secretaria General N° 349-2017, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que regulan el proceso de distribuciéon de horas
pedagdgicas en los Institutos de Educacion Superior Publicos”.

- Resolucion Ministerial N° 571-94-ED, que aprueba el “Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Ministerio de Educacion.”

- Resolucion Directoral Regional N° 1538-2020-DRELM, que adecUa los cargos
jerarquicos a puesto-de Area de Gestion Pedagdgica contemplados en el
Reglamento de la Ley N° 30512, de los Institutos de Educacién Superior
Tecnoldgicos de la jurisdiccion de Lima Metropolitana.

) CAPITULO Il ]
CREACION Y REVALIDACION DE LA INSTITUCION,
FINES'Y OBJETIVOS

Articulo 5°. - Creacion y Revalidacién

EI IESTP “AOE” es una institucidn de educacidon superior de la segunda etapa del sistema
educativo nacional seguin la Ley N° 28044, fue creado mediante R.M. N° 509- 86-ED y
revalidado mediante la R.D. N° 0432-2006-ED.

Articulo 6°. - Vision

La vision del IESTP “AOE” es “Ser un Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
acreditado, lider en la Regidn Lima por su constante innovacion tecnolégica y por la
excelencia en la formacion de profesionales técnicos y emprendedores, a cargo de
docentes actualizados y comprometidos, en un clima institucional armonioso, capaces de
transformar los recursos disponibles en forma sostenible, respetando el medio
ambiente.”

Articulo 7°. - Mision

La Mision del IESTP “AOE” es “Formar profesionales técnicos altamente competitivos,
innovadores y emprendedores con valores éticos y con solida preparacionhumanistica,
cientifica y tecnolégica que les permita incorporarse al sector productivoy contribuir al
desarrollo socio econémico de su comunidad, de la region y del pais. ”

Articulo 8°. - Fines

Los fines del IESTP “AOE” son:

a) Contribuir permanentemente a la formacion integral de la persona en los aspectos
socio-educativo, cognitivo, afectivo y fisico.
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b)

d)

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

Realizar la investigacion cientifica e innovacién educativa, tecnolégica y artistica
para el desarrollo humano y de la sociedad.

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

Articulo 9°. - Objetivos
Son objetivos del IESTP “AOE”:

a)

b)

Formar profesionales técnicos altamente capacitados en los programas de estudios de
Administracion Industrial, Contabilidad, Computacion e Informatica, Enfermeria
Técnica, Técnica en Farmacia, Mecanica Automotriz y Electronica Industrial de
acuerdo a las necesidades del mercado laboral a nivel local, regional y nacional.
Articular los estudios para facilitar el ascenso de sus educandos hasta los mas altos
niveles de competencia y formacién en la etapa de educacion superior;

Realizar actividades de extensién educativa orientadas a vincular el trabajo
académico con las necesidades de los sectores econdmicos sociales y laborales que
los requieran;

Desarrollar en los estudiantes competencias profesionales para desemperfiarse con
eficiencia y ética en el mercado laboral;

Fomentar la creatividad y la innovacion para desarrollar nuevos conocimientos que
aseguren mejorar un bien o un servicio;

Fomentar una cultura productiva, vision empresarial y capacidad emprendedora para
el trabajo.

Calle Ciro Alegria Cdra. 2 s/n — Buenos Aires de Villa — La Campifia - Chorrillos



DESARROLLO
EDUCATIVO




« Manual de Secretaria Académica

I. Obijetivo General:

Entregar documentos solicitados por estudiantes y/o egresados de los Programas del
Instituto Superior Tecnolégico Publico “Antenor Orrego Espinoza”.

I1. Objetivos Especificos

e Estandarizar los procedimientos para solicitar documentos en las diferentes
areas del Instituto Superior Tecnologico Publico “Antenor Orrego Espinoza”,
Orientar a los estudiantes y/o egresados, para el cumplimiento de requisitos;
para de solicitar documentos a través de Mesa de Partes.

e Reducir los tiempos de atencion, de los tramites solicitados en forma virtual.

1. Base Legal

e Ley N°30512. Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera

Publica de Docentes.

o Ley N°27444. Ley de Procedimientos Administrativos General
e R.D. N°024-2022-DG-IESTP “AOE”

IV. Ambito de Aplicacion:
e Comunidad Educativa

V. Procedimiento de Tramites

Los estudiantes y/o egresados

de los Programas del Instituto Superior Tecnoldgico

Publico “Antenor Orrego Espinoza”, deberdn de realizar los procedimientos indicados
en el presente documento (Anexo 01).

La solicitud de documentos,

se realiza en forma presencial. salvo en situaciones

especiales, se podra realizar a través de Mesa de Partes Virtual IESTP “AOE”.

VI. Codificacion de Documentos

Todos los documentos elaborados/emitidos se codifican, segun el tipo de
documento solicitado y de acuerdo a la siguiente TABLA:

CODIGO CODIGO | DOCUMENTO
2 |CMATR | CONSTANCIA DE MATRICULA
3 |CVTRA. | CONSTANCIA DE VACANTE TRASLADO EXTERNO
4 |CEsTU CONSTANCIA DE ESTUDIOS
5 |CNOTA | CONSTANCIA DE NOTAS
6 |CTERC CONSTANCIA DE TERCIO SUPERIOR
7 |CEFSRT | CONSTANCIA DE EFSRT
8 |CPROY | CONSTANCIA DE HABER EJECUTADO PROYECTO PRODUCTIVO
9 |CNOAD | CONSTANCIA DE NO ADEUDAR
10 |CEGRE | CONSTANCIA DE EGRESADO
11 |cTimR CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE
13 |CAR-PRE | CARTA DE PRESENTACION
14 |CER-MOD | CERTIFICADO MODULAR
15 |CER-EST | CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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NUMERO DE REGISTRO DEL DOCUMENTO:
CODIGO + ANO + NRO.CORRELATIVO

Ejemplo:
CMATR-2022-001

VII.  Registro de Documentos
Todos los documentos elaborados/emitidos se registran, segun el tipo de documento
solicitado y de acuerdo a la siguiente TABLA:

CMATR-2021-001 15/03/2021 40445545 FALCON MAYTA, CHISTOPHER ALEXANDER 001-11280
CMATR-2021-002 2/06/2021 725526470 SANCHEZ REYNOSOQ, SANELLY FLOR 001-11295
CESTU-2021-001 19/05/2021 25802184 ANCHANTE BARRIENTOSPILAR ELIZABETH 001-11300
CESTU-2021-002 31/05/2021 48559607 PEREZ SEVILLANO ERICK 001-11311

Cada documento elaborado/emitidos tiene un CODIGO DE DOCUMENTO (dnico. El
Personal de Secretaria Académica, es el responsable del registro respectivo.

VIIIl.  Indicadores
Para la verificacion de los procesos académicos, con respecto a tramites se considera:

¢ Nro. de Matriculados

e Nro. de Constancias

e Nro. de Certificados

e Nro. de Titulos Emitidos

Procedimiento de Tramites Estudiantes/Egresados

LINEAMIENTOS GENERALES
e Para iniciar tramite no debe tener deuda con la institucion.
e Todo tramite es PERSONAL (TITULAR del documento)
e Sies menor de edad, el depoésitolo realizara el tutor
e Todo PAGO, se realiza en el BANCO DE LA NACION:
e (Cta. Cte. Nro.: 00-000- 288926
Nombre de la Cuenta: IESTP “Antenor Orrego Espinoza”
e Cta. Interbancaria (CClI): 018-000-000000288926-09
Nombre de la Cuenta: Direccion Regional de Educacion de Lima

Metropolitana
e El trAmite se realiza por MESA DE PARTES PRESENCIAL

e Se debe cumplir con todos los REQUISITOS antes de ingresar su
solicitud por MESA DE PARTES

e EI IESTP “AOE”, no se responsabiliza por los pagos efectuados si no
cumple con los REQUISITOS respectivos.
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CANJE DE VOUCHER BANCO DE LA NACION por RECIBO DE CAJA (Oficina
de TESORERIA del IESTP “AOE”):

El Banco de la Nacidn, le entrega un VOUCHER correspondiente al pago
realizado.
Este VOUCHER, debe ser canjeado por el estudiante en la oficina de TESORERIA
del IESTP “Antenor Orrego Espinoza”. Para lo cual, debe seguir los siguientes
pasos:
Presencial:
a. Presentar 02 copias del Voucher emitido por el Banco de la Nacion,
DNI ambas caras y datos académicos (nombre completo, especialidad,
semestre, turno y afio) en la oficina de Tesoreria.
b. Elarea de TESORERIA, validara su RECIBO DE CAJA.
c. Presentar con FUT, voucher y todos los requisitos el tramite a realizar.

Virtual:

d. Enviar imagen del VVoucher emitido por el Banco de la Nacion, DNI
ambas caras y datos académicos (nombre completo, especialidad,
semestre, turno y afio) al siguiente correo:
tesoreria.validacion@iestpantenororrego.edu.pe

e. Elarea de TESORERIA, luego de cinco dias habiles, le enviara a su
correo el RECIBO DE CAJA (.pdf)

f. Consultas al 467-0211 anexo 2208 (Oficina de TESORERIA IESTP
“AOE”)

Constancia de Matricula (x semestre)

Requisitos:
e Copiade DNI

Procedimiento:

1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 25.00)

2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)

3. Adjuntar:

¢ Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)

Tiempo de entrega: 5 dias.

Constancia de Notas (x semestre)

Requisitos:
e Copiade DNI

Procedimiento:

1. Depositar en el Banco de la Naciéon a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 25.00)

2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)

3. Adjuntar:

e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)

Tiempo de entrega: 5 dias.

Constancia de Estudios

Requisitos:
e Copiade DNI
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Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacion a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 25.00)
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite) el cual debe estar indicando su afio de
ingreso y egreso
3. Adjuntar:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
Tiempo de entrega: 5 dias.

Constancia de No Adeudar

Requisitos:
e Copiade DNI

Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacion a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 25.00)

2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
¢ Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
Tiempo de entrega: 5 dias.

Constancia de Tercio Superior

Requisitos:
e Copiade DNI

Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 25.00)

2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
Tiempo de entrega: 5 dias.

Constancia de Egresado

Requisitos:
e Haber aprobado todas las Unidades Didéacticas (I al V1)
e Acta de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (practicas),
emitido por Jefatura de Unidad Académica.
e Récord de Notas.
e Copiade DNI

Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 25.00)

2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite) el cual debe estar indicando su afio
de ingreso y egreso.
3. Adjuntar:
a. Acta de Experiencias Formativas en Situaciones Real de
Trabajo (practicas).
b. Adjuntar Record de Notas
c. Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)

Tiempo de entrega: 7 dias.
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Justificacion de Faltas

Requisitos:
e Documento sustentatorio
e Presentar hasta un maximo de 72 horas después de la falta.
e Copiade DNI

Procedimiento:
1. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
2. Adjuntar:
a. Documentos sustentatorios

Tiempo de entrega: 7 dias.
La Unidad de Bienestar y Empleabilidad (UBE), entregara al alumno y coordinador del
PROGRAMA de estudios: Informe de Justificacion de Faltas.

Carta de Presentacion

Requisitos:
e Constancia de Notas (todas las Unidades Didacticas del mddulo, aprobadas)
e Copia de DNI

Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacion a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 15.00)
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Constancia de Notas
Tiempo de entrega: 07 dias.

Certificado Modular

Requisitos:
e Fotografia tamafio carnet (Varones: Saco corbata, Damas: De vestir)
e Constancia EFSRT (Acta de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo).
e Copiade DNI
Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacion a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 30.00
por semestre)
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
¢ Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Dos fotografias tamafio carnet (Varones: Saco corbata, Damas: De vestir)
Tiempo de entrega: 10 dias.

Certificado Oficial de Estudios (I al Vi)

Requisitos:
e Una fotografia tamafio pasaporte (Varones: Saco corbata, Damas: De vestir)
e Copiade DNI

e Récord de Notas
Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 150.00)
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2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite) el cual debe estar indicando su afio
de ingreso y egreso.
3. Adjuntar:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Una fotografia tamafio pasaporte (Varones: Saco corbata, Damas: De
vestir)
Tiempo de entrega: 10 dias.

Certificado Oficial de Estudios (Por Semestre)

Requisitos:
e Dos fotografias tamafio carnet (\Varones: Saco corbata, Damas: De vestir)
e Copiade DNI

Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 25.00
por semestre)
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Dos fotografias tamafio carnet (\Varones: Saco corbata, Damas: De vestir)

Tiempo de entrega: 15 dias.
Matricula de | Semestre

Requisitos:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
Certificado de Estudios Secundaria (original)
DNI o Carnet de Extranjeria (por ambos lados)
Partida de Nacimiento
Fotografia tamafio carnet full color, nitida y con fondo blanco (formato .JPG)
Declaracion Jurada, de haber culminado educacion Secundaria.
La matricula se efectuara sélo en turno y PROGRAMA al que postul6 el
Ingresante.
Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacion a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 230.00)
2. Llenar Formulario “Ficha de Matricula”
3. Adjuntar:
Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
Certificado de Estudios Secundaria (original)
DNI o Carnet de Extranjeria (por ambos lados)
Partida de Nacimiento
Fotografia tamafio carnet full color, nitida y con fondo blanco (formato
JPG)
f. Declaracion Jurada, de haber culminado educacion Secundaria.

P00 o

Tiempo de tramite: 5 dias.
Se entregara al alumno FICHA DE MATRICULA.
Exonerados del pago:
Beneficiarios del Programa de Reparacion en Educacion. Debe presentar: Certificado
gue acredita como victima de la violencia entre 1980 al 2000.
Exonerados del 50% pago:
Estudiantes que ocupen el primer puesto en el rendimiento académico del anterior
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semestre lectivo, por cada programa de estudios.

Ratificacion de Matricula de 1I, lil, IV, V y VI Ciclo
Requisitos:
e La matricula se efectuara en turno y PROGRAMA, similar al semestre anterior.
e Constancia de Notas
e Copiade DNI
Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 200.00)
2. Llenar Formulario “Ficha de Matricula”
3. Adjuntar:
a. Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
b. Constancia de Notas
Tiempo de tramite: 5 dias.
Se entregar4 al alumno FICHA DE MATRICULA.
Exonerados del pago:

e Beneficiarios del Programa de Reparacién en Educacion. Debe presentar:
Certificado que acredita como victima de la violencia entre 1980 al 2000.
Exonerados del 50% de pago:
e Estudiantes que ocupen el primer puesto en el rendimiento académico del
anterior semestre lectivo, por cada PROGRAMA DE ESTUDIO.

Requisitos:
e Constancia de Notas
e Copiade DNI
Procedimiento:
Paso 1:
1. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite) via web
2. Adjuntar:
e Constancia de Notas.
Tiempo de tramite: 1 dia.
Paso 2:
1. Jefatura Académica, emitira Autorizacion de pago.
Paso 3:
1. Depositar en el Banco de la Nacion a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 100.00)
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Autorizacion de pago.
¢ Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Constancia de Notas.
Tiempo de tramite: 15 dias.

Repitencia de Unidad Didactica (Estudiante)

Requisitos:

e Los alumnos con Unidad Didactica desaprobada del MODULO,
obligatoriamente tienen que realizar su matricula de repitencia en el semestre
que corresponda y en un turno distinto al que asista regularmente.

¢ No haber dejado de estudiar mas de 03 (tres) afios.
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e Copiade DNI

Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926

e Por 0.5Credito s/ 20.00
e Por cada Crédito S/. 30.00
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
¢ Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)

Licencia de Estudios (Reserva de Matricula)

Requisitos:
e Estar matriculado en el semestre, periodo actual.
e Presentar solicitud de reserva, hasta un maximo de veinte dias de iniciado el
semestre.
e La reservacion de matricula podra hacerse hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos (dos afios)
e Quienes soliciten su reincorporacion a los estudios pasado el periodo de
licencia, deberan rendir un examen de ubicacion.
e Copiade DNI
Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 100.00)
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
a. Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
Tiempo de tramite: 5 dias.
Se entregara al alumno RESOLUCION DIRECTORAL de Licencia de Estudios.
Nota: Se considera abandono de estudios profesionales, cuando los estudiantes dejan de
asistir sin solicitar licencia durante veinte (20) dias habiles consecutivos, o cuando los que
estan con licencia, no se reincorporan al término de ella. En ambos casos, pierden su
condicién de estudiantes. Para ser aceptados nuevamente deberan postular y aprobar el
proceso de admision.

Reingreso (Por cada periodo académico dejando de estudiar)
Requisitos:
¢ No haber dejado de estudiar méas de 03 (tres) afios.
e Licencia de Estudios

e Copiade DNI
Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacion a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 150.00)
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Constancia de Notas.
Tiempo de tramite: 7 dias.
Nota: Se considera abandono de estudios profesionales, cuando los estudiantes dejan de
asistir sin solicitar licencia durante veinte (20) dias habiles consecutivos, o cuando los que
estan con licencia, no se reincorporan al término de ella. En ambos casos, pierden su
condicion de estudiantes. Para ser aceptados nuevamente deberan postular y aprobar el
proceso de admision.
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Traslado Interno (cambio de Programa)

Requisitos:
¢ No haber dejado de estudiar mas de 03 (tres) afios.
e Solo proceden hasta el segundo semestre, siempre que existan vacantes.
e Constancia de Notas.
e La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de
matricula correspondiente.
e Copiade DNI
Procedimiento:
Paso 1:
1. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
2. Adjuntar:
e Constancia de Notas.
Tiempo de tramite: 1 dia.
Paso 2:
1. Jefatura Académica, emitira Autorizacion de pago.
Paso 3:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 150.00)
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Autorizacion de pago.
¢ Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Constancia de Notas.
Tiempo de tramite: 15 dias.

Se entregara al estudiante la RESOLUCION DIRECTORAL de autorizacion de
Traslado Interno.

Traslado Externo

Requisitos:
¢ No haber dejado de estudiar méas de 03 (tres) afios.
Certificado de Estudios (original)
Silabo (autenticado)
Sujeto a la disponibilidad de vacantes.
Sélo se realizaran entre IEST autorizados que aplican el nuevo DCB de la
Educacién Superior Tecnologica.
e La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de
matricula correspondiente.
e Copia de DNI
Procedimiento:
Paso 1:
1. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
2. Adjuntar:
e Certificado de Estudios (original) y Silabo (autenticado)
Tiempo de tramite: 1 dia.
Paso 2:
1. Jefatura Académica, emitira Autorizacion de pago.
Paso 3:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 350.00) Inst.
Privado

(S/.200.00) Inst.
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Publico
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Autorizacion de pago.
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Constancia de Notas.
Tiempo de tramite: 15 dias.

Se entregara al estudiante RESOLUCION DIRECTORAL de autorizacion de Traslado
Externo.

Convalidacion de Estudios

Requisitos:
e Se presenta hasta un maximo de 10 dias de haber iniciado el semestre.
e Certificado de Estudios (original)
e Silabo (autenticado)
e La convalidacion se realiza en un maximo del 70% de las unidades didacticas
del plan de estudios.
e Copiade DNI
Procedimiento:
Paso 1:
1. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
2. Adjuntar:
e Certificado de Estudios (original)
e Silabo (autenticado)
Tiempo de tramite: 1 dia.
Paso 2:
1. Jefatura Académica, emitira Autorizacion de pago.
Tiempo de tramite: 05 dias.
Paso 3:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 70.00), por
cada semestre.
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Autorizacion de pago.
¢ Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Constancia de Notas.
Tiempo de tramite: 01 dias.
Se entregara al alumno RESOLUCION DIRECTORAL de autorizacion de
Convalidacion de Estudios. (Tiempo de tramite: 10 dias)

Evaluacion Extraordinaria Unidad Didactica

Requisitos:
e No haber dejado de estudiar més de 03 (tres) afios.
e Constancia de Notas
e Se aplicaréd cuando el estudiante tenga pendiente entre una (01) o dos (02), asignaturas
/ Unidades Didacticas para culminar el plan de estudios con el que curso sus estudios,
siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios.
e Copiade DNI
Procedimiento:
Paso 1:
1. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
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2. Adjuntar:
e Constancia de Notas
Paso 2:
2. Jefatura Académica, emitird Autorizacion de pago.
Tiempo de tramite: 05 dias.
Paso 3:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926, por cada semestre.
e U.D Empleabilidad S/. 60.00
e U.D. especialidad S/. 100.00
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Autorizacién de pago.
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Constancia de Notas
Tiempo de tramite: 05 dias.

Examen de Suficiencia de Inglés

Requisitos:
e Copiade DNI
e Récord de Notas (aprobadas todas las Unidades Didactica)
e Constancia de aprobacion de trabajo de aplicacion profesional

Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 80.00)
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)

Tiempo de entrega: 15 dias. -
Se entregara al alymno CONS'I"ANCIA ACREDITACION DE CONOCIMIENTO DE
IDIOMA INGLES NIVEL BASICO (Tiempo de tramite: 10 dias)

Declaracion de Expedito (para Sustentacion)

Requisitos:
e No tener deuda con la institucion
e Acta de Aprobacion de EFSRT
e Certificado de Estudios (I al VI semestre)
e Constancia de aprobacion de trabajo de aplicacion profesional
e Constancia Acreditacion de conocimiento de idioma inglés nivel basico.
e Constancia de No Adeudar.
e Copia de DNI
Procedimiento:
1. Presentar la carpeta de titulacion con todos los requisitos solicitados
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Acta de Aprobacion de EFSRT
e Certificado de Estudios (I al VI semestre)
e Constancia de aprobacion de trabajo de aplicacion profesional
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e Constancia Acreditacion de conocimiento de idioma inglés nivel basico.
e Constancia de No Adeudar.
Tiempo de tramite: 7 dias.
Se entregara al alumno R.D. Expedito para Examen Tedrico Practico (Tiempo de
tramite: 07 dias)

Inscripcion de Registro de Titulo

Requisitos:
e No tener deuda con la institucion
e Acta de aprobacion de Examen Teorico Practico
e Copiade DNI
Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacion a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 30.00 —
Derecho de Titulacion)
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e R.D. Expedito para Examen Teorico Practico
Tiempo de tramite: 7 dias.
e Se publicara.

Expedicion de Titulo Profesional

Requisitos:
¢ No tener deuda con la institucion
Acta de Aprobacion de EFSRT
Certificado de Estudios (I al VI semestre - Originales)
Acta de aprobacion de Examen Tedrico Practico
Partida de Nacimiento (original)
Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte de frente y en fondo blanco (de vestir)
Copia del DNI (actualizado)
Acta de expedido de haber realizado las experiencias formativas en situacion
real de trabajo.
Acta del examen que demuestre el logro de las competencias especificas de
acuerdo a la carrera profesional.
Recibo por el valor del formato del titulo.
Recibo por el concepto de derecho de expedicion de Titulo
Recibo por registro institucional
Resumen del informe de ejecucion del proyecto productivo y/o empresarial
visado por el asesor. (Para la modalidad de proyectos).
e Copiade DNI
Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N°00000-288926
e S/.150.00 — Derecho de Titulacion
e S/.40.00 — Formato de Titulo
e S/.30.00 — Inscripcion Registro de Titulo
2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite)
3. Adjuntar:
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e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto): Formato del
titulo.
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto): Derecho de
expedicion de Titulo
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto): Registro
institucional.
Acta de Aprobacién de EFSRT
Certificado de Estudios (I al VI semestre)
Acta de aprobacion de Examen Tedrico Practico
Partida de Nacimiento (original)
Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte de frente y en fondo blanco (de
vestir)
e Dos (02) copias del DNI (actualizado)
e Acta de expedido de haber realizado las experiencias formativas en situacion
real de trabajo.
e Acta del examen que demuestre el logro de las competencias especificas de
acuerdo a la carrera profesional.
e Resumen del informe de ejecucion del proyecto productivo y/o empresarial
visado por el asesor. (Para la modalidad de proyectos).
Tiempo de tramite: 60 dias.
Se entregara al estudiante Oficio de Presentacion a DRELM-MINEDU (Tiempo de
tramite: 10 dias)

Constancia de Titulo en Tramite

Requisitos:
e No tener deuda con la institucion
e Oficio de Presentacién a DRELM-MINEDU
e Copiade DNI

Procedimiento:
1. Depositar en el Banco de la Nacion a la Cta. Cte. N°00000-288926 (S/. 25.00)

2. Llenar FUT (Formulario Unico de Tramite) via web

3. Adjuntar:
e Recibo de Caja (Canjeado en Tesoreria de nuestro Instituto)
e Oficio de Presentacién a DRELM-MINEDU

Tiempo de entrega: 5 dias.
DISPOSICIONES GENERALES

e Duracion del Semestre: EI semestre lectivo tiene una duracion minima de 18
semanas, destinadas para el periodo de ejecucién, evaluacion permanente y
evaluacion ordinaria.

e El sistema de calificacion a emplearse es vigesimal (0 a 20)

e El calificativo minimo aprobatorio para las Unidades Didacticas es 13 (trece).

e El estudiante podra presentarse a la evaluacion de recuperacion de evaluacion
ordinaria siempre y cuando en las evaluaciones ordinarias obtuvieran calificativo
entre 10, 11y 12.
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e Elestudiante que acumulard inasistencias injustificadas en nimero igual o mayor
al 30% del total de horas programadas en la UD sera desaprobado en forma
automatica anotandose en el registro y acta la nota 00, y en observaciones

colocar DPI (desaprobado por inasistencia).

e Abandono de estudios: Se considera abandono de estudios profesionales, cuando
los estudiantes dejan de asistir sin solicitar licencia durante veinte (20) dias
habiles consecutivos, o cuando los que estan con licencia, no se reincorporan al
término de ella. En ambos casos, pierden su condicion de estudiantes. Para ser

aceptados nuevamente deberan postular y aprobar el proceso de admision.

e La titulacion se rige por el dispuesto en las Resoluciones Directorales
R.V.M.157-2020-MINEDU, R.V.M. N°0178-MINEDU vy de acuerdo al
reglamento de titulacion (y modalidades)

TASAS EDUCATIVAS IESTP AOE 2023

ANEXO A

TASA DE RECAUDACIIN DE RECURS0S DIRECTAMENTE RECAUDADOS

I:HE'['ITI_ITE DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLAGICO POBLICEO "ANTENOR ORREGO ESPINOZA"

EJERCICIO 2023 . )

] CONCEPTO ™o m;‘m EaClar: \NUg | & MONTD. 59
1 |Prspecioy capets da Admision 2023 TUPA 13.1.5 1.1 0.0081 40,00

|Modatidades de Admision 2022

IP:I examen Ordimaria
2 |inseripcion de Postutante Admision 2023 TUPA 13,2312 00364 160.00

|Por Exaneracion de Examen Admisién
3 |inscripcian de Pestudanis 2023 - 1ery 3do Puesin de securndara TURA 13,2312 00364 160,00
4 ||nm-ip='mde Postutante 2073 - Deportistas cafficados acreditad por o [P0 TUPA 1323112 00364 160.00
5 Iln:.u-'pd!nde Postubnte 2073 - Prrsores con fiscapacicad - serediads por Conadis TUPA 13,2312 00364 18000
& |inscripeisn de Prstilanis 2023 -Servicia Mikar Dbligeteria 505 TUPA 13,2312 00182 .00
7 |Maricui de ngresantes 2023 TUPA 13,2317 10465 230,00
2 |Raifcacion de Matricuts 2023 TUPA 132317 00404 200,00
2 |maticuts Extracrivaria TUPA 1323117 0.0606 300.00
10 |Carn de Mabicuia Extermporanta TUPA 152121 o010 50.00
1 Jicencia ce esndios 2003 Twea | 13231 .02 100,00
12 |Reerva 4 Mistricuis 2023 wea | 13z231m .02 10000
13 |cambin de Tuns Tea | 1323 1m 12 100,00
14 |Raingesa por ada sen de stodios (perds aeadimion dejada de et mwea | 13z231m 00303 15000
15 [cambin de Especidicad (Trastado Imem) wea | 13zaim 00303 150,00
16 |Repitencia de Unidad Didiciics por (15 crivilo ToPA | 1323188 0.0040 .00
17 |Repitencia de Unidad Didéctica per cada enbdit wea | 13za1m 00061 3000
13 |Evaliacién Extraorinaria - Enpleatiidad Twea | 13.z23.1m 00121 B0
18 |Evaluscién Erreordinara - Especizidad Twea | 13za1m 0022 100,00
20 |rresiain Extema - Irstiuta Prvados TUPA 132318 0.0707 35000
21 |rresian Extema = Irstiuta Pibieos TUPA 132318 00404 20000
22 |conwalidacion de estudins (Per cicia) TUPA 132318 00141 .00
23 |Expaticitn de Ceificados de Estudios de |2l V1 cick, o formatn TUPA 13,2314 0.0303 15000
24 |Expeticitn de Centifcados por cicke [Periadn Acsdémics) o farmara TUPA 13,2314 A1 2500
25 |Expesicien de Cerficads Modur TUPA 13,2314 .61 3.0
% |constncia de Estudios TUPA 132314 G 2500
27 |constancia de Mo Adeudsr 3 b Inssiucien TUPA 132314 061 25,00
2 |constancia de Egresads TUPA 13,2314 00061 25,00
25 |canstancia de Tauk en Tramite TUPA 13,2314 01 25,00
30 |Constancia de notas por Semestne TUPA 13,2314 00061 2500
31 |constancia de e Superor TUPA 13,2314 01 25,00
i |oasanca@lipd®iro Alegria Cdra. 2 s/n — Buenos Aires de YiiTdra Lja Gampifia - IChorril kst 2500
3 |constancia de Prmeres pusstos TUPA 13,2314 1. 001 2500
M |Canstancis de Primera maicils TUPA 13,2314 1 25m
%5 |Canstancis de Matricula par sermesire TUPA 13.723 1.4 o0 | 500
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N CONCEPTO TIPD ﬁm ek S il
4,350.00 AND M2%

45 |Eramen de susieniacion - 2da cportunidad TUPA 13.3i31. 0.0071 5.00
4 IDLI:'I'I:.'d'JI:u'F'm:ich. de Titula TUPA 13.23.1.9 0,006 300.00
47 |Carpeia de Priclicas Pre-Profesiorales de | a 'V Cickolsistema misular) TUPA 13.1.51.2 [RUREY] TO.00
43 JCarpeta de Pricticss Pre-Profesiorales (setems iradicional) TURA 13.1.51.2 o011 Fo.00
43 ['Eacin de Silabos TUFA 13.1.51.1 0.0141 T0.00
50 |Dhploma de Egresada TUPA 13.3i31 8 004071 35.00
51 r':l::_‘;:mde Resalucion ce Apmbacian de Trabajo de Aplicacion Profesonal con fnes a TUPA {12 1.1.00 0.0061 w00
5% |Chplicada de Folochsk TUPA 13.331. 8 2.004D 20,00
53 IF:icmdeEhrp:'.‘a.de Tridacin TUPA 1.3.1.5.1.99 00020 10,00
™ IFl:i:ﬂdEE.‘-_rn:':.de Pricticas TUPA 1.3.1.5.1.09 0.0020 10000
55 |Acta de Evaluacidn de Practicas TUPA 1,.31.512 00020 10,00
55 |Carts de Preseniaciin TUFA 13.23.10 00080 15.00
57 |Chplicada de Baleta de Matex TUPA 13.23.1.8 00020 10.00
53 IF:l:ld-n:l: TUPA 1.3.1.5.1.99 00020 10,00
o9 IH'E::I:I de Motas TURA 13.3i3.1. 99 0.0080 15.00
(73] I&.ﬂizdac:anmde Dsclaracitn Jursda pam Aegstn de Tikda TUPA 1315109 0.0 5.00
&1 IDl.Dlizdul::anub Regisiro de Titua TUPA 13.1.5.1.98 000D S00
[ IHq'as de Canstancia de Précficas yha hoprs de Pradicas TUPA 13.1.51.2 il i ] 500
63 ['enis de Bases TUFA 13.1.9.1.2 00061 3000
B4 JCerificado por Cursos de Exiension Intema (Cocentes [ESTF "ACET) TUFA 13138249 00020 10.00
E5 |Cerihcadn por Cursas de Extension exiema yio por Conversa TUFA 13130 249 00061 5000
62 JAlguier de Aula por mes TUERE 13.35.3.99 03737 1,850.00
67 JAlguiler de Aula par 15 dizs TUEKRE 13.3 538 01919 950.00
B3 |Alguiler de Labomtons o Taller por dig=equipo+persona TUEKE 13.3 5.3 o.omT 350,00
B2 JAlguiler de Audtono par dig=equipc+personal TUEKE 13. 315310 0.0E0E 300,00
T Alquier de aula por hor TLUERE 13.3i 638 00061 25.00
71 |Alquier d= sula por dia TUERE 13.3 53198 00323 160,00
TZ |Alquier de losa depadiva par hom TUEKE 13.3i63M a2 100,00
73 Esiacionamienio vehicular por semesire previa mabicula yio mificaddn de matricula TUERE 13.3 53198 0.0061 3000
74 |Estacionamiento vehicusr pam parfoderes TUEKE 13.3 5318 0.004D 20.00
75 |Alquier de Ambiente de Cafeleris x mes TUEKE 13.3i 638 oarr 1,350.00
75 |Alquiler d= Ambiente d= Folocopiadora [AMBENTE 1] x mes TUEKE 13.3 5318 0. 15T B0 00
TT | Ctros alouierespor sespicio) TUEKE 13. 31 65.3M 08081 4,000.00
T8 |Penaidad por Alguier de Ambienie de Calsleda x dia TUERE 1.5221.1 0.0004 200
79 F‘rdi:.adslrn::und:nmds::lp'en su fecha de venomesnio dd ambienie de TUERE 152311 .00 =00
B) JPendidad por Alcuiler de Ambienie de Folocopiadom (AWBIENTE 1) TUEKE 1.5221.1 0.0004 a1 o]
81 |Fp_:'ii”'?d 5'!:;: ’ﬁ::;fmné“flﬁr‘“ 3 fecha de yencmeento ddl ambiedte de TUSKE 152211 £.0010 500

* Exarmn Acirmstn o papm BE B s vouchar irrpoen de Fa ke 2T 32 s Prospece yowrpets Sa Poslulerie.

ANEXOB

[PARA ESTUDIANTES CON FAGD & CUENTA YO FRACCIONAROHN SUMATRICULA EN B 2023}

Rucnac Adrac da\

Callo Civa Alooria Odea 2 ol

HITEY

o Efﬁﬁm!ﬁﬁ Chaorrillac
N CONCEPTO TPD DE INGRESOS MONTD
1 JRATIFICACION DE MATRICLUILA FRACCIOMADS FHIZE - |- CANCELACION TUFA 132317 20,00
2 IRATFI’.‘:.'.I’.‘.II'_'N DE MATRICULA FRACCICMADA FO2F - |- CANCELACKIN TUFA 132317 130.00
| T o , T , - T
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Link: http://www.iestpantenororrego.edu.pe/wp-content/uploads/2022/01/tasas-educativas-
iestp.aoe-ano-2023

TITULO 11
DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO |
DEL PROCESO DE ADMISION

Articulo 10°. - De la admision

La admision es el proceso por el cual los estudiantes egresados de la Educacion Basica
de sus diferentes modalidades acceden a una vacante de cualquiera de los programas de
estudio que oferta el IESTP “AOE”. El proceso de admision es responsabilidad de la
Comision Institucional de Admision.

Articulo 11°. - De la Comision Institucional de Admision
La Comision Institucional de Admision del IESTP “AOE” es designada por Resolucion
Directoral, y esta conformada por:

- El director general, quien la preside

- El jefe de Unidad Académica

- El jefe de la Unidad Administrativa

Articulo 12°.- Funciones de la Comision Institucional de Admisién
Son funciones de la Comision Institucional de Admision:
a) Elaborar el Reglamento de Admision en concordancia con la normatividad

vigente.

b) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el Proceso de Admision.

c) Definir los costos y modalidades de pago para el Proceso de Admision.

d) Designar las subcomisiones necesarias para garantizar el éxito del Proceso de
Admision.

e) Elaborar el cuadro de méritos de los ingresantes segiin modalidad, expidiéndose
la Resolucion Directoral para los ingresantes en la Modalidad por Exoneracion.

f) Disponer la publicacion en la web institucional y las redes sociales los resultados
oficiales del Proceso de Admision.

g) Elaborar y aprobar el Informe Final del Proceso de Admisidn para ponerlo en
conocimiento de la DRELM.
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h) Otras que se consideren en el Reglamento de Admisién.

Articulo 13°. - De las vacantes por programa de estudios

ElI IESTP “AOE” propone el nimero de vacantes por programa de estudios, bajo criterios
de pertinencia, capacidad institucional, operativa, docente y presupuestal para su
aprobacion por parte de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana
(DRELM) vy de acuerdo al procedimiento establecido en la normatividad vigente.

Articulo 14°.- Tipos de procesos de admision
Los tipos de procesos de admision son:
- Admision presencial
En el proceso de admisién presencial, todos los procedimientos y examen se realiza con
la presencia fisica de los postulantes en el local institucional.

Articulo 15°. - Modalidades de admision

Las modalidades de admision al IESTP “AOE” son las siguientes:

a) Ordinaria: aquella que se realiza periddicamente, a través de una evaluacion.

b) Por exoneracién: contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de
conformidad con la normativa vigente.

Articulo 16°. - Modalidad ordinaria

El proceso de admision de modalidad ordinaria es dirigido para aquellos postulantes que
han culminado la Educacion Basica a través de una evaluacion denominada Examen de
Admisidn, considerando condiciones de calidad para cubrir el nimero de vacantes de
acuerdo al orden de mérito.

Articulo 17°. - Modalidad por exoneracion

El proceso de admision de modalidad por exoneracion contempla la admision de
estudiantes talentosos, deportistas calificados, Beneficiarios del Plan Integral de
Reparaciones — PIR, Servicio Militar Voluntario y de las Personas con Discapacidad, de
conformidad con la normativa vigente.

a) Estudiantes talentosos: dirigido a postulantes que ocuparon los dos primeros
puestos en el cuadro de méritos de las promociones egresadas en los dltimos tres
(03) afios de la Educacion Basica en sus diferentes modalidades.

b) Deportistas calificados: dirigido a postulantes egresados de la Educacion Basica en
sus diferentes modalidades, que participaron en competencias de caracter regional,
nacional o internacional, acreditados como tales por el Instituto Peruano de Deportes
(IPD).

c) Beneficiarios del Plan Integral de Reparaciones — PIR: dirigido a postulantes que
han egresado de la Educacion Basica en sus diferentes modalidades, y acrediten su
condicion de beneficiario mediante una constancia u otro documento expedido por
el Consejo de Reparaciones.

d) Servicio Militar Voluntario: dirigido a postulantes que han egresado de la
Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades y se encuentren efectuando el
Servicio Militar Acuartelado o Servicio Militar No Acuartelado.
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e) De las Personas con Discapacidad: dirigido a los postulantes discapacitados que
han concluido la Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades y de
conformidad a la Ley N° 29773.

Articulo 18°. - Cumplimiento de beneficios para admision

El IESTP “AOE” garantiza el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral
de Reparaciones—PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por
embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley que
otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional
del Perd, en cuanto sea aplicable, y otras normas seguin corresponda.

Articulo 19°.- De la segunda opcion

Los postulantes que no alcanzaran vacante en el programa de estudios inscrito, tendran la
oportunidad de solicitar una vacante por segunda opcién en cualquiera de los programas
de estudios donde no se hayan cubierto la totalidad de vacantes aprobadaspor la
Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana.

Corresponde a la Direccion General la evaluacion de las solicitudes de segunda opcion,
teniendo en cuenta el puntaje obtenido en la prueba general, hasta cubrir la totalidad de
vacantes disponible, en caso de empate en el puntaje se dara preferencia al postulante que
haya presentado su solicitud con anterioridad a otras solicitudes.

CAPITULO I
DE LA MATRI'CULA,’RATIFICACION DE MATRICULA, RESERVA DE
MATRICULA Y LICENCIA DE ESTUDIOS

Articulo 20°. - De la matricula

La matricula es el proceso por el cual, una persona se adscribe a un programa de estudios
donde alcanzo vacante y que lo acredita en su condicion de estudiante del IESTP “AOE”
e implica cumplir con sus deberes y obligaciones, asi como de ser sujeto de los derechos
establecidos en el presente Reglamento.

Articulo 21°. De la constancia y matricula ingresantes.

21.1. La Oficina de Secretaria Académica llevara a cabo el proceso de matricula de los
ingresantes. Para el acto de la matricula los ingresantes deberan presentar los
siguientes documentos:

a) Constancia de Ingreso
b) Recibo de pago por Matricula (Banco de la Nacion).
c) 01 foto actualizada

21.2. Procede el acto de matricula para todos aquellos postulantes que alcancen vacante
en el programa de estudios a la que postulan, o por vacante obtenida como segunda
opcion.

21.3. El derecho de matricula del postulante que hubiera ingresado por cualquiera de las
modalidades establecidas en el presente reglamento, se debera ejercer en el primer
periodo académico del afio de postulacion.

El ingresante que no se matricule en el primer periodo académico del afio de postulacion,

perderd su derecho de ingreso, salvo que solicite oportunamente o previa evaluacién de

la Direccion, la reserva de su matricula de acuerdo a la normatividad vigente.
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Articulo 22°.- De la ratificacion de matricula

La ratificacion de matricula es el proceso por el cual se mantiene la condicion de
estudiante, se desarrolla para los semestres académicos del Il al VI de cada programa de
estudios, y por unidades didacticas (UD).

Para la ratificacion de matricula el estudiante debera presentar en la Oficina de
Secretaria Académica la siguiente documentacion:
- Copia de la boleta de notas del anterior semestre académico cursado.
- Voucher de pago por concepto de ratificacion de matricula de acuerdo al monto
establecido en el TUPA Institucional.

Articulo 23°. - De la matricula y ratificacion de matricula extemporanea

Los estudiantes que por diversos motivos no hayan podido efectuar su matricula o
ratificacion de matricula en las fechas programadas, podran efectuar su matricula o
ratificacion de matricula dentro de las fechas que se programen para tal fin, debiendo
presentar la documentacion sefialada en el articulo anterior, con la diferencia que el monto
a pagar sera el correspondiente a la matricula extemporanea de acuerdo al TUPA
Institucional.

Articulo 24°. - De la reserva de matricula

El ingresante podra efectuar Reserva de Matricula hasta por un méximo de cuatro (04)
periodos académicos. La reserva serd ratificada por Resolucion Directoral. Si el
ingresante no se reincorpora en el plazo maximo sefialado pierde el derecho de matricula.

Articulo 25°. - De la licencia de estudios

Los estudiantes podran solicitar Licencia de Estudios hasta por un-maximo de cuatro
(04) periodos academicos. El estudiante si 1o desea podra reincorporarse hasta antes del
periodo méaximo de su Licencia de Estudios.

El estudiante que no se reincorporase una vez terminado su licencia de estudios, se
considera que ha efectuado abandono de estudios, por lo que debera postular nuevamente
y de alcanzar una vacante podré solicitar la convalidacion de los estudios efectuados hasta
antes de su abandono de estudios.

Articulo 26°. - De la elaboracién de los registros de matricula

Corresponde a la Oficina de Secretaria Académica la elaboracién de los registros de
matricula por periodo académico, semestre académico y unidades didacticas de cada
programa de estudios.

Los registros de matricula contaran con la firma y post firma del director general y del
secretario Académico y son aprobados por Resolucion Directoral.

CAPITULO 111
DE LOS TRASLADOS INTERNO Y EXTERNO

Articulo 27°. - Del traslado

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados
en un programa de estudios solicitan su cambio a otro programa de estudios, siempre que
hayan culminado por lo menos el segundo semestre académico aprobado.

Articulo 28°. - Tipos de traslado
Los traslados pueden ser interno y externo.
El traslado interno es cuando se realiza de un programa de estudios a otro programa de
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estudios de la Institucion.
El traslado externo es cuando se realiza de un programa de estudios de otro Instituto
Superior a un programa de estudios del IESTP “Antenor Orrego Espinoza”

Articulo 29°. - De las vacantes para traslados

Corresponde a la Oficina de Secretaria Académica informar a la Direccion General para
su aprobacion el nimero de vacantes para traslados, lo cual se debera efectuar antes del
inicio del proceso de matricula y/o ratificacion de matricula por periodo académico.

Articulo 30.- Del proceso de traslados
Las acciones a seguir dentro del proceso de traslados, ya sea interno o externo es el
siguiente:

1) Solicitud dirigida al director general, acompafiando los siguientes
documentos:

o Copia del DNI

o Certificado de estudios del programa de estudios de origen, para el caso de
traslado externo no debe tener ninguna unidad didactica desaprobada.

o Silabos de las unidades didacticas a convalidar

o Boucher de pago por concepto de calificacion de expediente para traslado.

2) La solicitud de traslado es derivada al coordinador del area académica del
programa de estudios, para que, de acuerdo a la evaluacion efectuada, emita
un informe técnico sobre las posibles unidades didécticas a convalidar, y al
semestre academico a ubicar.

3) Emitido el informe técnico, se aprueba el traslado y se autoriza la matricula
correspondiente, cumpliendo el solicitante el pago por tipo de traslado de
acuerdo al monto establecido en el TUPA institucional, asi-como del pago por
matricula para el periodo académico correspondiente. Para el caso de traslado
externo el solicitante adjuntard, ademas, copia certificada de supartida de
nacimiento, certificado de estudios de educacidn secundaria, y de cualquier
otro requisito establecido para la matricula.

CAPITULO IV
CONVALIDACIONES

Articulo 31°. - Las convalidaciones

La convalidacion es el proceso por el cual se reconocen las capacidades adquiridas por
el estudiante en el ambito educativo o laboral; y procede luego de haber obtenido una
vacante por traslado interno o externo o dentro del proceso de admision.

Articulo 32°. - Modalidades de convalidacion

Las modalidades de convalidacion son las siguientes:

32.1. Por cambio de plan de estudios: Para estudiantes que iniciaron sus estudios con
un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan.
También comprende a los profesionales técnicos titulados con el plan de estudios por
asignaturas de formacion general (RD N° 816-86-ED) con los mddulos transversales o de
empleabilidad.

32.2. Por cambio de programa de estudios: Para estudiantes que realizan el cambio de
un programa de estudios a otro programa de estudios dentro del mismo instituto a través
el traslado interno.

32.3. Por recuperacion de vacante: Para los estudiantes que hicieron abandono de
estudios y obtuvieran una vacante en el proceso de admision, de conformidad al Art. 44
del presente reglamento.

Calle Ciro Alegria Cdra. 2 s/n — Buenos Aires de Villa — La Campifia - Chorrillos



27

Articulo 33°. - De la Comisidn de Convalidacion

La comision de convalidacién se conforma por cada programa de estudios, siendo
presidido por el Coordinador del Area Académica del Programa de Estudios, y como
miembros el jefe de Unidad Académicay un Docente de la especialidad. El Coordinador
del Area Académica del Programa de Estudios propondré al docente de la especialidad,
La Direccion General emite el acto resolutivo aprobando la conformacion de las
comisiones de convalidacion, los cuales deben instalarse en el mes de marzo de cada afio
académico.

Corresponde a la Comisién de Convalidacién emitir el informe de convalidacion,
debiendo precisar las unidades didacticas convalidadas, ratificar el semestre académico
a que fue ubicado el recurrente, asi como, determinar la relacion de unidades didacticas
pendientes de aprobacién para completar el plan de estudios respectivo.

Articulo 34°. - Del proceso de convalidacion

Las acciones a seguir para el proceso de convalidacién son las siguientes:

1) Solicitud dirigida al director general, adjuntando los siguientes documentos:

o Certificado de estudios de los semestres académicos a convalidar.

o Silabos de las unidades did4cticas a convalidar, visados por el coordinador
del area académica del programa de estudios de origen para traslado
interno; y en caso de traslado externo visado por el Institucion Superior de
origen.

o Voucher de pago por derecho de convalidacion por semestre académico
de acuerdo al monto establecido en el TUPA Institucional

2) Corresponde a la Comision de Convalidacion de cada programa de estudios
determinar las unidades didacticas a convalidar, elaborando el ‘respectivo Informe
de Convalidacion, con la siguiente informacion minima:

Datos del estudiante

Las unidades didacticas convalidadas

La justificacion correspondiente

Unidades didacticas pendientes de aprobacion de los semestres

académicos convalidados.

3) El presidente de la Comision de Convalidacion de cada programa de estudios,
remite el Informe de Convalidacion a la Oficina de Secretaria Académica para que
proyecte la Resolucion Directoral de Convalidacion en cuatro ejemplares,
adjuntando como antecedentes el expediente presentado por el solicitante y el
informe de convalidacion.

4) Se hara entrega de un ejemplar de la Resolucion Directoral de Convalidacion al
interesado, un ejemplar a la Oficina de Secretaria General para su ejecucion, un
ejemplar para el coordinador del area académica del programa de estudios, y un
ejemplar para el archivo de la Direccion General.

@)
@)
@)
@)

Articulo 35°. - Matricula de unidades didacticas pendientes por convalidacion

El estudiante que tenga pendientes unidades didacticas por aprobar después del proceso
de convalidacion, podra matricularse en dichas unidades didacticas, siempre que se
encuentren programadas por periodo académico, y no excediéndose del nUmero maximo
de créditos permitidos, y que no exista incompatibilidad horaria.

CAPITULO V
CAMBIO DE TURNO

Articulo 36°. - El cambio de turno
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Se considera el cambio de turno, cuando un estudiante transcurrido al menos un periodo
academico, desea cambiar del turno diurno al nocturno o viceversa. El cambio de turno
esta supeditado a la fundamentacion documentada de su solicitud y siempre y cuando
exista vacante disponible para el turno solicitado.

Articulo 37°. - Del procedimiento
Las acciones para el cambio de turno son las siguientes:

1) Solicitud dirigida al director general del Instituto, acompafiando los siguientes
documentos:

o Copia de la boleta de notas del ultimo periodo académico estudiado.
o Medios probatorios que justifiquen su pedido.
o Boucher de pago por derecho de tramite de su solicitud.

2) La Direccion General evaluara la solicitud del interesado, y de ser pertinente
derivara a la Oficina de Secretaria Académica, para su atencion.

3) La Oficina de Secretaria Académica verificara la existencia de la vacante para el
cambio de turno, elaborando el informe respectivo y de proceder proyectara la
Resolucion Directoral de aprobacion de cambio de turno en tres (03) ejemplares,
el cual se distribuira de la siguiente manera: un ejemplar para el interesado, un
ejemplar para el archivo de la Direccion General y un ejemplar para la Oficina de
Secretaria Académica para su ejecucion.

4) Al interesado que se le ha autorizado el cambio de turno, al momento de ratificar
la matricula debera adjuntar el Boucher de pago por concepto de cambio de turno,
asi como del Boucher de pago por concepto de ratificacion de matricula, y de
cualquier otro requisito establecido para la ratificacion de matricula.

CAPITULO VI
DE LA EVALUACION

Articulo 38°. - LLa evaluacién como proceso

La evaluacion es un proceso integral permanente y sistematico que permite identificar el
nivel de aprendizaje del estudiante en relacién a las competencias que debe lograr. La
evaluacion esta basada en criterios e indicadores que valoran el dominio de competencias
propias del quehacer profesional. Tiene una finalidad formativa.

Articulo 39°. - Tipos de evaluacion

De acuerdo a la RVM N° 277-2019-MINEDU, se consideran dos tipos de evaluacion;
ordinaria y extraordinaria,

La evaluacion ordinaria, es la que se aplica a los estudiantes durante el desarrollo de las
unidades didacticas. La nota minima aprobatoria es de trece (13). La fraccion de 0.5 o
maés se considera a favor del alumno como una unidad més.

La evaluacion extraordinaria, es la que se aplica al estudiante si tuviera pendiente de
aprobar una (01) o dos (02) unidades didacticas como maximo para culminar el plan de
estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios. Para tener derecho a
la evaluacion extraordinaria el estudiante debe haber tenido la condicion de desaprobado
en la unidad o unidades didacticas a evaluar, lo cual acreditaré con su récord de notas. No
procede la evaluacion extraordinaria si el estudiante ha sido desaprobado por inasistencia
(DPI). La evaluacidon extraordinaria sera registrada en un acta de evaluacion
extraordinaria.

Articulo 40°. - La evaluacion de recuperacion
El estudiante que en la evaluacion ordinaria obtuviera el calificativo de 10, 11 0 12 como
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promedio final en una unidad didactica, tiene derecho a solicitar una evaluaciénde
recuperacion, que se realizard en la ultima semana del periodo académico. Si en la
evaluacion ordinaria obtuviera un calificativo menor a 10, repite la U.D, sin derecho a
recuperacion.

Articulo 41°. - De la realizacién de la evaluacion de recuperacion

La evaluacion de recuperacion se realiza la ultima semana del periodo académico, estara
a cargo del docente responsable de la unidad didactica, quien luego de aplicada la
evaluacion elaborard el acta respectiva, haciendo entrega del mismo a la Oficina de
Secretaria Académica. La calificacion obtenida en la evaluacion de recuperacion

reemplaza al calificativo anterior, y no se considera para el promedio ponderado para el
cuadro de méritos por aula o especialidad.

Articulo 42°. - De la repitencia de unidades didacticas

Se repite la unidad didéactica si el estudiante obtuviera un calificativo menor de diez (10)
en la evaluacion ordinaria, o0 menor de trece (13) en la evaluacion de recuperacion. El
estudiante que desapruebe una o mas unidades didacticas de un mddulo, podra
matricularse como repitencia cuando se programen las mismas. Esta situacion no le
impide matricularse en unidades didacticas de otros modulos.

Articulo 43°. - De la desaprobacion por inasistencia

Si el estudiante acumulara inasistencias injustificadas en numero igual o mayor al 30%
del total de horas programadas en la U.D. serd4 desaprobado en forma automatica,
anotandose en el registro y acta la nota 00 y en observaciones se coloca DPI (desaprobado
por inasistencia).

Articulo 44°. - Del abandono de estudios

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

Avrticulo 45°. - Del retiro del programa de estudios
El estudiante que desapruebe hasta en tres (3) oportunidades la misma U.D., serd retirado
del programa de estudios.

Articulo 46°. - De la justificacion de inasistencias

En casos excepcionales (casos fortuitos o de fuerza mayor) el estudiante podra solicitar
la justificacion de sus inasistencias, cuya solicitud sera evaluada por el coordinador del
area académica del programa de estudios, previo informe de la unidad de Bienestar y
Empleabilidad de ser necesario.

De ser procedente la justificacion de las inasistencias, deberd proyectar la resolucion
directoral correspondiente, que luego de firmada deberé ser puesto en conocimiento de
los docentes e interesado por parte del coordinador del area académica del programa de

estudios.

Articulo 47°. - Informacién continua a los estudiantes
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Cada docente, bajo responsabilidad, debera informar semanalmente a los estudiantes,
sobre los avances y dificultades en el logro de las capacidades de cada U.D. a fin de que
tomen conocimiento de las dificultades que deriven en una probable desaprobacion.

Articulo 48°. - De la exoneracion de las actividades fisicas de la unidad didactica de
Cultura Fisica 'y Deportiva

En situaciones debidamente comprobadas (certificado de discapacidad, o certificado
médico) se podra exonerar al estudiante de las actividades fisicas en la unidad didactica
de Cultura Fisica y Deportiva, por lo que el docente sefialara actividades de investigacion
o cualquier otro tipo de tarea académica para la evaluacion de la Unidad Didéactica.

CAPITULO VII
DE LA CERTIFICACION MODULAR

Articulo 49°. - Del certificado modular

El Certificado Modular es el documento que acredita que el estudiante ha adquirido las
competencias vinculadas a un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de nidades
didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo del médulo de
acuerdo al plan de estudios.

Articulo 50°. - Requisitos para la certificacion modular

El estudiante para obtener la certificacion de un madulo formativo debe cumplir con los

siguientes requisitos:

e Haber aprobado todas las unidades didacticas de los modulos formativos y de
empleabilidad en los que se matriculo.

e Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo (practicas) de acuerdo al plan de estudios del programa de estudios al que
pertenece.

Articulo 51°. - De la solicitud del Certificado Modular
El estudiante que desee su certificacion modular deberda cumplir con lo siguiente:
a) Solicitud dirigida al director general.
b) Dos (02) fotografias tamafio pasaporte a color, con fondo blanco.
c) Constancia de haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.
d) Certificado de estudios de los semestres académicos que corresponden almédulo
a certificar.
e) Pago por derecho de trdmite de Certificacion Modular, segin el TUPA
institucional.

Articulo 52°.- De la expedicidon del certificado modular

La Oficina de Secretaria Académica verifica la documentacion presentada por el
interesado, y procede a expedir el certificado modular dentro de los treinta (30) dias
habiles.

La expedicion del certificado modular se efectuara en el formato Gnico aprobado por el
Ministerio de Educacion, siendo registrado en la misma institucion (secretaria
Académica).

CAPITULO VII
DE LA TITULACION

Calle Ciro Alegria Cdra. 2 s/n — Buenos Aires de Villa — La Campifia - Chorrillos



31

Articulo 53°. -Definicion de titulo profesional

El Titulo Profesional Técnico es el documento que certifica que el estudiante del IESTP
“AOE” ha concluido Yy aprobado la totalidad de las asignaturas o unidades didacticas, asi
como la realizacion de sus practicas pre profesionales o de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, de acuerdo al plan de estudios de su carrera profesional o
programa de estudios, y que ha realizado y sustentado ante un jurado un Trabajo de
Aplicacion Profesional o un Examen de Suficiencia Profesional, previa acreditacion del
dominio del idioma extranjero (Inglés) a nivel basico.

Articulo 54°. - Otorgamiento del diploma de titulo profesional

El Diploma del Titulo Profesional es otorgado por el IESTP “AOE” segun formato oficial
aprobado por el Ministerio de Educacion (MINEDU), que tiene las siguientes
caracteristicas:

Tamafo A-4

Papel de 180 a 220 gr.

Foto tamarfio pasaporte

Firma, post firma y sello del director general

Articulo 55°. - Programas de estudios a titular
El IESTP “AOE” otorga al titulo profesional a nombre de la Nacion en las
siguientescarreras profesionales o programas de estudios:

- Administracion Industrial

- Computacion e Informaética

- Contabilidad

- Electronica Industrial

- Enfermeria Técnica

- Mecanica Automotriz

- Técnicaen Farmacia

Articulo 56°. - Requisitos para la titulacién
Son requisitos generales para tramitar el titulo profesional:

a) Haber concluido y aprobado la totalidad de asignaturas o unidades didacticas del
plan de estudios correspondiente.

b) Constancia de haber realizado satisfactoriamente las respectivas practicas pre-
profesionales o de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

c) Acreditar conocimiento bésico del idioma extranjero y/o nativo.

d) Sustentar un trabajo de aplicacion profesional que consolide las capacidades de
aplicacion practica en situaciones especificas de acuerdo al programa de estudios
o aprobar el Examen de Suficiencia Profesional, evidenciando conocimiento
tedrico-practicos y practicos mediante una evaluacién escrita, y una evaluacion
demostrativa sobre situaciones del quehacer profesional de su respectivo
programa de estudios.

Articulo 57°. - De la constancia de experienciasformativas en situaciones reales
de trabajo.

Corresponde al coordinador del area académica del programa de estudios, expedir la
constancia que acredite que el estudiante ha cumplido con las acciones correspondientes

a las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, de acuerdo al plan de
estudios desarrollado por el estudiante.
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El coordinador del area académica del programa de estudios debera llevar el registro de
las constancias emitidas, asi como la conservacion de la documentacion que sustenta el
otorgamiento de la constancia respectiva.

Articulo 58°. - De la acreditacion del conocimiento basico de idioma extranjero o
nativo.

La acreditacién podra ser emitida por una institucién especializada en la ensefianza del
idioma extranjero, y con una antigiiedad no mayor de 3 afios de haber concluido por lo
menos el nivel basico. Si la conclusion de los estudios del nivel bésico tiene una
antigiedad de mas de tres (3) afios, el interesado podra solicitar una evaluaciéon de
conocimiento del inglés basico en la Institucion, adjuntando el recibo por derecho de
evaluacion segun el monto establecido en el TUPA institucional, y el documento de
acreditacion emitida por la institucién especializada.

Asimismo, el IESTP “AOE” también podra acreditar el dominio del idioma extranjero ¢
nativo, con centros de idiomas especializados previo convenio con la institucion 6 cuando
los estudiantes presenten certificados de entidades especializados (institucion acreditada,
la certificacion no debe de exceder de los 03 afios de emisidn, previos al tramite de
titulacién); asimismo podran participar los egresados interesados en el desarrollo del
curso de ingles durante el periodo académico o en los meses de verano en la institucion.

Articulo 59°. - De las modalidades para obtener el titulo
Las modalidades para obtener el titulo de profesional técnico son:

- Trabajo de aplicacion profesional, que es la sustentacion de un trabajo que busca
consolidar las capacidades de aplicacion practica en situaciones especificas del
programa de estudios, pudiendo desarrollarse en los dos Ultimos semestres
académicos de su plan de estudios, con el asesoramiento de- un docente de la
especialidad.

- Examen de suficiencia profesional, donde el estudiante debe evidenciar sus
conocimientos teodrico practicos y practicos a través de una prueba escrita con un
peso evaluativo del treinta por ciento (30%), y una evaluacion préctica o
demostrativa con un peso evaluativo del setenta por ciento (70%). Este examen
debe presentar situaciones del quehacer profesional del programa de estudios.

Articulo 60°. - Del procedimiento de la modalidad de aplicacién profesional
Las acciones a seguir para esta modalidad son las siguientes:

- El estudiante o estudiantes (02) a partir del \VV semestre de su programa de estudios
podré presentar una solicitud de aprobacion del proyecto de aplicacion profesional

- El coordinador del area académica del programa de estudios designara a un
docente como asesor para que revise el proyecto de aplicacién profesional, quien
debera emitir la opinidn respectiva, ya sea aprobando el proyecto u observandolo.

- El estudiante o los estudiantes debera(n) subsanar las observaciones ypresentarlo
nuevamente para su revision y aprobacién por parte del docente- asesor.

- El coordinador del area académica del programa de estudios debera elevar a la
direccién general el informe respectivo de la aprobacion del proyecto de
aplicacion profesional con fines de titulacion, asi como del nombre del docente-
asesor.

- La direccién general emitira la resolucion directoral de aprobacion del proyecto
de aplicacion profesional y la designacion del docente-asesor. Esta resolucion

deberd ser puesta en conocimiento del interesado, del docente-asesor, del
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coordinador del area académica del programa de estudios, y de la jefatura de
unidad académica para gque actuen de acuerdo a su competencia.

- El docente-asesor cumplira su labor en las horas no lectivas de su jornadalaboral,
debiendo llevar un registro de las horas de asesorias realizadas, indicando la fecha,
el nombre del estudiante, el tema o asunto tratado, y con la firma del estudiante
asesorado.

- Concluido la elaboracién del informe final del proyecto de aplicacionprofesional,
el docente-asesor emitira el informe respectivo sobre la finalizacion de su labor
como tal. El informe del asesor deberéa incluirse en el Informe Final del proyecto
de aplicacion profesional que se presentara solicitando fecha de sustentacion.

Articulo 61°. - Del procedimiento de la modalidad de suficiencia profesional
Las acciones a seqguir para esta modalidad son las siguientes:
- Solicitud de ser declarado expedito bajo la modalidad de suficiencia profesional.
- Acreditar por lo menos 02 afios de experiencia laboral en actividades relacionadas
con el programa de estudios a titular, las que puede haber realizado aun en su
condicion de estudiante.
- Participar en el taller de reforzamiento académico desarrollado en el IESTP “AOE”
con fines de titulacion.
- Aprobar el examen escrito.
- Aprobar la evaluacioén préctica o demostrativa de una situacion propia del
quehacer del programa de estudios a titular.

Articulo 62°. - De la solicitud de expedito
Para iniciar su proceso de titulacion el interesado debera presentar por mesa de partes una
solicitud para que se le declare expedito, adjuntando los siguientes documentos:
a) Certificado de estudios superiores
b) Constancia de haber realizado la totalidad de las Practicas Pre profesionales o de
las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo otorgado por el
coordinador del area académica del programa de estudios.
c) Constancia de egresado
d) Constancia que acredite conocimiento del idioma extranjero (Inglés) a nivel
basico otorgado por un centro de estudios especializado en su ensefianza o de
haber aprobado satisfactoriamente la evaluacion de dicho idioma en el IESTP
“AOE”,
e) Informe suscrito por el asesor designado por el IESTP “AOE” para el trabajo de
aplicacion profesional con fines de titulacion.
f) Constancia de no adeudar dinero, libros o articulos deportivos al IESTP “AOE”
g) Recibo de pago por concepto de tramites de titulacion.
Para la modalidad de suficiencia profesional no es necesario lo sefialado en el literal d),
debiendo especificar esta modalidad de titulacion, sefialar la situacion del quehacer
profesional del programa de estudios a demostrar.
La oficina de Secretaria Académica verificard la conformidad de la documentacion
presentada y proyecta la resolucion directoral que declara expedito al interesado, para la
firma del Director General.

Articulo 63°.- Solicitud de fecha y hora de sustentacion
El interesado que ha sido declarado expedito deberd solicitar fecha y hora de

sustentacion de su Informe de Trabajo de Aplicacion Profesional, adjuntando la
resolucion de expedito y tres ejemplares de su Informe de Trabajo de Aplicacién
Profesional.

Corresponde a la Jefatura de Unidad Académica en coordinacién con el Coordinador del
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Area Académica del Programa de Estudios fijar el dia y hora de la sustentacion del
Informe y la designacion del jurado correspondiente, debiéndolo poner en conocimiento
de la oficina de Secretaria Académica para la elaboracion de las actas de sustentacion.
Para el caso del examen de suficiencia profesional, la Jefatura de Unidad Académica en
coordinacion con el coordinador del area académica del programa de estudios fijara la
fecha para la evaluacion escrita y para la evaluacion practica o demostrativa de la
situacion préactica del quehacer profesional del programa de estudios a la que pertenece el
interesado.

Articulo 64°. - De la inasistencia a la sustentacion

Fijada la fecha y hora de sustentacion, en caso de inasistencia del interesado o miembro
de un grupo de proyecto, podra solicitar por Gnica vez una nueva fecha, debiendo adjuntar
la documentacion sustentatoria de su inasistencia y el pago de la tasa correspondiente.
Articulo 65°. - De la ausencia de uno de los integrantes para sustentar

El interesado, miembro de algin grupo del proyecto de aplicacién profesional, que por
alguna circunstancia no cuente con toda la documentacién para ser declarado expedito o
no pueda presentarse a sustentar su informe de trabajo de aplicacion profesional, tendra
un plazo maximo de seis (6) meses para sustentar el mismo, caso contrario debera iniciar
un nuevo proceso de titulacion. Este plazo se computa a partir de la fecha de sustentacion
efectuada por algin(os) miembro del grupo de proyecto.

Articulo 66°.- Del jurado evaluador

Para ambas modalidades de titulacion el jurado estara conformado por un minimo de tres
(3) miembros y un méaximo de cuatro (4), presidido por un jerarquico, con un docente que
actuarad como secretario y hasta dos (2) docentes en condicion de vocales, de los cuales
uno de ellos necesariamente debe ser de la carrera profesional o programa de estudios a
la que pertenece el interesado.

El acto de sustentacidon debera contar con la totalidad de jurados designados, si faltara
uno de ellos el acto se posterga por 48 horas.

La ausencia injustificada de un miembro del jurado evaluador sera considerada como una
falta de caracter administrativo y pasible de sancion.

Articulo 67°. - De la nota minima aprobatoria

Cada jurado colocara su calificativo, siendo en el sistema vigesimal, y que la nota minima
en promedio para aprobar debe ser Trece (13), acto seguido firmaran las actas en sefial
de conformidad para ser remitidos a la oficina de Secretaria Académica para el trdmite
correspondiente.

Si el egresado obtuviera por primera vez una nota desaprobatoria en la sustentacion,
tendra un plazo de dos (2) meses para volver a solicitar una nueva fecha de sustentacion
de su informe de trabajo de aplicacion profesional.

Si el egresado obtiene por segunda vez nota desaprobatoria, debera iniciar un nuevo
proceso de titulacién por cualquiera de las modalidades sefialadas.

Articulo 68°.- Del registro del titulo de profesional técnico
Corresponde a la oficina de Secretaria Académica preparar la documentacion necesaria
para solicitar al Ministerio de Educacion el registro del titulo o titulos profesionales
técnicos expedidos, la cual consta de:

- Solicitud de acuerdo al formato aprobado por el Minedu.

- Ficha de registro de titulo de acuerdo al formato aprobado por el Minedu

- Copia del consolidado de notas al finalizar el plan de estudios de la carrera

profesional o programa de estudios.
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- Soporte digital (CD) que contenga la(s) copia(s) digital de los titulos emitidos.

Articulo 69°. - De la entrega del titulo de profesional técnico

Registrado el titulo de profesional técnico por el Minedu, el IESTP “AOE” procedera a
su registro institucional, para luego hacer entrega al interesado en ceremonia programada
para el mismo.

Articulo 70°. - De la autorizacion de titulacion de egresado de Instituto Superior
gue dejo de funcionar
E1TIESTP “AOE” autorizara el inicio del proceso de titulacion del egresado de un instituto
superior que haya dejado de funcionar, siempre y cuando se traten de carreras
profesionales o programas de estudios que oferta el IESTP “AOE”. Para el inicio del
tramite el interesado debera presentar como minimo:

- Solicitud dirigida al Director General

- CopiadesuDNI

- Certificado de estudios originales emitido por la DRELM

- Boucher de pago por concepto de tramite de solicitud
El IESTP “AOE” previo informe de la oficina de Secretaria Académica autorizara el
inicio del proceso de titulacion mediante resolucion directoral, debiendo el interesado
cumplir con los requisitos y procedimientos sefialados para la titulacion en cualquiera de
sus modalidades.

Articulo 71°- Del duplicado del diploma de titulo profesional
Para la obtencion del duplicado de titulos se requiere cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Solicitud dirigida al Director General

b) Copia de DNI

c) Declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro

d) 02 fotografias tamafio pasaporte

e) Boucher de pago por concepto de duplicado de titulo profesional
La Direccion General previo informe de la oficina de Secretaria Académica, autorizara
mediante resolucion directoral el otorgamiento del duplicado del diploma de titulo

profesional.

Articulo 72°. - Del registro de duplicado de titulo profesional

Corresponde el IESTP “AOE” llevar el registro de los duplicados otorgados de titulo
profesional. El duplicado del titulo profesional anula automaticamente el titulo original,
mas no sus efectos.

CAPITULO VIII
DE LA
TITULACION

Articulo 73° Programas de estudios
a) Computacion e Informatica

b) Electrénica Industrial
c¢) Contabilidad

Calle Ciro Alegria Cdra. 2 s/n — Buenos Aires de Villa — La Campifia - Chorrillos



36

d) Enfermeria Técnica

e) Mecanica Automotriz

d) Técnica en Farmacia

e) Administracion Industrial

Articulo 74° Programas de estudios de Computacién e informatica.
El profesional técnico en Computacion e Informatica serad capaz de planificar,
instalar, configurar y gestionar el uso de las Tecnologiasde Informacion y
Comunicaciones de una organizacion, a partir del analisis de sus
requerimientos, teniendo en cuenta los criterios decalidad, seguridad y ética
profesional propiciando el trabajo enequipo.

Capacidades Profesionales

Capacidades técnico transformadoras
v Utilizar con eficacia y eficiencia el softwarey hardware de un
entornoorganizacional.
v' Realizar el diagnoéstico -y mantenimiento del software y/o
hardware organizacional.
v’ Utilizar adecuadamente las herramientas de disefo. grafico y
produccionmultimedia.
Planificar, disefiar, implementar y administrar redes informéticas.
Disenfar, construir y gestionar sistemas de informacion
considerando loscriterios de calidad y seguridad.
Planificar, Disefar, implementar y administrar Bases de Datos.
Disefiar, desarrollar, implantar y mantener aplicaciones para Internet.

AN

< N

Capacidades de organizacion

v Organizar los diferentes procesos de la actividad humana, mediante
la sistematizacion de la informacion, utilizando las tecnologias de la
informacion y comunicaciones.

v" Organizar, ejecutar y monitorear las actividades de los centros de
informacion de las organizaciones, teniendo en cuenta los aspectos
técnicoadministrativos y /0 productivos.

Capacidades de cooperacion y comunicacion

v Coordinar con los usuarios de los sistemas de informacién para
atendersus requerimientos por nuevas funciones, opciones o cambios
generados por el entorno, ejerciendo las acciones de control que
permitan un adecuado nivel de servicio y explotacion de la
informacion.

v" Mantener relaciones fluidas con los clientes internos, externos y
miembros del grupo de trabajo funcional en el que esta integrado,
haciendo suya la responsabilidad de la consecucion de los objetivos
asignados al equipo.

v' Utilizar los manuales organizativos de trabajo, cooperando en la
superacionde las dificultades que se presenten, identificando vy
resolviendo la causade los problemas.

Capacidades de contingencias

v’ Establecer procedimientos para evitar interrupciones en el
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funcionamiento de los sistemas de informacion.

v Establecer planes de contingencia para resolver problemas

eventuales en la operacién de los sistemas de informacion,
controlando el cumplimiento de las normas emitidas en el uso de los
sistemas de informacion y el adecuado uso de los recursos
instalados.

v Adaptar las Tecnologias de Informacién y Comunicacion a las

nuevas situaciones derivadas de los cambios tecnoldgicos,
organizativos, econémicos y laborales que inciden en su actividad
profesional.

Responsabilidad y autonomia

v’ Dirigir equipos de trabajadores del nivel operativo y tactico,

encargados de labores mas especificas, respetando la estructura
organizacional.

v' Es responsable de la implementacién del plan de desarrollo

estratégico de los sistemas informaticos manteniéndolos operativos
para la toma de decisiones de la empresa.

v Es responsable de formular los requerimientos de los recursos

necesarios para — mantener la  operatividad, integridad,
confidencialidad y permanente disponibilidad de la informacién en
la organizacion

Articulo 75 ° Programas de estudios Administracion Industrial

e.

El técnico de la carrera de administracion industrial tiene las
siguientescaracteristicas profesionales:

Administra y Gestiona los recursos financieros, segin- los
procedimientosestablecidos.

Ejecuta y supervisa la aplicacion de técnicas y métodos de organizacion
utilizados en una empresa.

Administra y gestiona los recursos humanos, teniendo en cuenta los
criteriosorganizativos y objetivos de la empresa.

Administra y realiza la comercializacion de productos o servicios,
segun laevaluacion del mercado al cual se orientan.

Supervisa la logistica y el manejo de almacén, utilizando los
procedimientosestablecidos.

Campo de Desarrollo Profesional:

El profesional técnico de Administracion industrial puede desempefarse en:
areasde finanzas, administracion y produccion tanto en empresas publicas y
privadas.

Administrador de personal, analista de créditos de cobranzas, técnico en
planeamiento del costo de produccion, analista de comercio exterior,
analista en mercadotecnia, analista de personal y analista en el sistema de la
informacion en el sector industrial.

Articulo 76° Programas de estudios Electrdnica Industrial

El profesional técnico egresado de la carrera profesional deElectrdnica
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Industrial posee las siguientes caracteristicas:

a) Desarrolla y modifica procesamientos técnicos, servicios, procesos o
aplicaciones empleando planos, esquemas, catalogos, software de
electronica, elaborando informes y otras formas de comunicacion
tecnologica.

b) Supervisa y ejecuta procesos de produccién y control de calidad en las
plantas de ensamblajes y en la fabricacion de equipos y sistemas
electronicos.

c) Aplicay redne informacion técnica en idioma nacional y extranjero tales
como: estandares de ingenieria y manuales.

d) Disefia, aplica, perfecciona proyectos tecnoldgicos diversos con
capacidad productiva y gestion empresarial.

Articulo 77° Programas de estudios Contabilidad

El profesional técnico de la carrera de Contabilidad Computarizadaposee
las siguientes caracteristicas:

a) Planifica, organiza, controla y ejecuta actividades contablesinherentes a
su campo.

b) Verifica y registra la documentacion sustentatoria de las
operaciones contables en los libros principales y auxiliares, acorde con
los sistemas y planes contables vigentes, utilizando software integral de
contabilidad.

c¢) Verificay registra el movimiento de caja y banco.

d) Analiza, registra y contabiliza las operaciones del Sector Publico en
concordancia con el sistema de contabilidad gubernamental integral.

e) Participa enla formulaciony analisis de los estados financieros del Sector
Publico y Privado.

f) Participa en labores de auditoria contables de una empresa y en la
promocion y/o constitucién de empresas.

Articulo 78° Programas de estudios Enfermeria Técnica
El profesional técnico carrera de Enfermeria Técnica serd capaz de
desempefiar eficientemente las siguientes funciones:

a) Dar atencion de salud al individuo, familia y comunidad, con
énfasis en atencion primaria.

b) Efectuar acciones de promaocion de la salud y de prevencion de
enfermedades.

c) Participar en campafias de prevencion de enfermedades
transmisibles o infectocontagiosas incluyendo la vacunacién y otras
medidas.

d) Dar atencion de enfermeria al nifio, a la mujer gestante en aspectos
de nutricién y dietética.

e) Realizar examen basico de salud.

f) Dar atencidon de enfermeria a la mujer con infecciones gineco —
obstétricas y a pacientes con afecciones quirdrgicas.

g) Participa en los programas nacionales de salud.
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Articulo 79° Programas de estudios Técnica en Farmacia

La carrera profesional Técnica en Farmacia tiene las siguientes
caracteristicas profesionales:

a) Cumple con las funciones de su competencia de acuerdo a su
ubicacién y rol en el servicio de farmacia y con respecto alequipo de
salud.

b) Efectla acciones de promocion de la salud y prevencion de
enfermedades, tomando en cuenta los niveles de prevencion y la
atencion primaria.

c) Colabora en acciones de bioestadistica de salud, efectuandocontrol y
registro de datos sobre consumo de medicamentos y otros hechos
relativos a la salud individual y comunitaria.

d) Administra medicamentos por via oral y parental siguiendo técnicas
correctas en cada condicion y las indicaciones medicas.

e) ldentifica e interpreta las recetas médicas, reconociendo suspartes e
importancia en su quehacer profesional.

f) Prepara férmulas magistrales y oficiales de caracter sencillo
siguiendo la técnica correcta y la prescripcion médica.

Analiza y aplica las bases del Reglamento de Farmacia, Reglamento
de Control de Narcoticos y Legislacion Relativa al petitorio oficial
de farmacia y boticas.

Articulo 80 ° Programas de estudios Técnico en Mecanica Automotriz
El profesional técnico de la carrera de Mecanica Automotriz tiene las
siguientes caracteristicas profesionales:

a) Programa y ejecuta actividades y/o proyectos de mecanica de ajustes.

b) Repara, reacondiciona y ajusta los diferentes sistemas del vehiculo
automotriz: hidraulicos, neumaticos, mecanicos y eléctricos y
electronicos.

c) Programa y reconstruye motores de combustion interna a gasolina,
Diesel y gas correspondientes a todo vehiculo automotriz.

d) Realiza mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos
automotrices.

e) Efectia adaptaciones de piezas, repuestos y accesorios en los
vehiculos. Efectla actividades de gestion empresarial, estando
capacitado para construir empresas del rubro automotriz.

CAPITULO IX
DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Articulo 81°. - Informacion académica oficial
De acuerdo al Articulo 83° del D.S. N° 010-2017-MINEDU, el IESTP “AOE” debe
contar con la siguiente informacion académica oficial, en lo que corresponda:

a) Admision

b) Matricula

c) Evaluacién académica

d) Planes de estudios

e) Silabos de programas de estudios
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f) Certificados de estudios emitidos

g) Relacion y constancias de egresados emitidas

h) Certificados, grados y titulos emitidos

i) Otra informacion de procesos académicos que el Minedu y que la propia
institucion determine.

Articulo 82°. - De la informacion del proceso de admision
Corresponde a la Comision Institucional de Admision cumplir con emitir el informe final
del proceso de admision, en concordancia al reglamento de admisién aprobado por
resolucion directoral y de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 83°. - De la informacion sobre la matricula
La informacion correspondiente a los estudiantes matriculados se efectla en el Registro

de Matricula, la cual corresponde a la oficina de Secretaria Académica y debera estar
disponible a los 30 dias habiles de iniciadas las clases en el periodo académico
correspondiente.

Articulo 84°. - De la informacidon sobre evaluacion académica

La informacion sobre evaluacion académica se registra en el Registro de Acta de
Evaluacion, que se elabora por cada periodo académico, teniendo como fuente el Registro
de Evaluacion de Notas por unidad didactica entregado por el docente responsable de su
dictado.

El Registro de Acta de Evaluacion debera estar disponible dentro de los 30 dias habiles
de haber concluido cada periodo académico.

Los registros de evaluacion y notas son recepcionados por el coordinador del area
académica de cada programa de estudios para su revision y conformidad, para ser
entregados con su respectivo informe a la Jefatura de Unidad Académica, donde se
verificard la conformidad del mismo, y derivarlo a la oficina de Secretaria Académica.
Asimismo, se consideran las actas de recuperacion por periodo académico, Yy las actas de
evaluacion extraordinaria.

La oficina de Secretaria Académica elabora la boleta de notas para ser entregado a los
estudiantes, donde se da a conocer el resultado de su calificacion de acuerdo a las
unidades didéacticas en las que registra matricula.

Articulo 85°. - Sobre reporte de informacion al MINEDU
El IESTP “AOE” debera reportar al MINEDU a través del Sistema de Informacion
Académica lo siguiente:
a) Registro de matricula, dentro de los 30 dias de haberse iniciado el periodo
académico.
b) Consolidado de notas, a los 30 dias de haber culminado el plan de estudios.
c) Registro de titulos, a los 30 dias de su emision
d) Registro de egresados, a los 30 dias de haber culminado el programa de estudios.
e) Registro de seguimiento de egresados, especificando insercion y trayectoria, a los
30 dias de cumplido el afio egreso, y a los 30 dias calendario al cumplir el segundo
afo egreso.

Articulo 86°. - De los planes de estudio

Los planes de estudio son elaborados para cada programa de estudios, y de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la RVM N° 277-2019-MINEDU, corresponde al Jefe de
Unidad Académica y al coordinador del area académica de cada programa de estudios
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conducir su proceso de elaboracion, organizacién y desarrollo.

Articulo 87

°. - De los silabos

La Jefatura de Unidad Académica, es la responsable de garantizar la pertinencia y
conformidad de este instrumento académico, para ser entregado por los docentes a los
estudiantes el primer dia de clases.

Articulo 88°. - De los certificados de estudios emitidos

Corresponde a la oficina de Secretaria Académica llevar el registro de los certificadosde
estudios emitidos. La emision de los certificados se efectua a solicitud del interesado,
cumpliendo con los requisitos establecidos.

Articulo 89°. - De relacion y constancias de egresados emitidos

Corresponde a la oficina de Secretaria Académica llevar el registro de la relacion de
constancias de egresados emitidos. La constancia de egresado se emite cuando el
estudiante ha aprobado la totalidad de asignaturas o unidades didacticas del plan de
estudios, y cuente con la constancia de realizacion de las practicas preprofesionales o de
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Asimismo, se podra emitir constancia de egresados para aquellos que provengan de un
instituto superior que haya dejado de funcionar, previa verificacion de la aprobacion de
la totalidad de asignaturas o unidades didacticas que figuren enel Certificado de Estudios
expedido por la DRELM, y de la Constancia de realizacion de las précticas
preprofesionales o de experiencia formativas en situaciones reales de trabajo emitido por
el coordinador del area académica del programa de estudios en la cual se va a titular el
egresado del instituto superior que dejo de funcionar.

Articulo 90°.- De los certificados y titulos expedidos
Corresponde a la oficina de Secretaria Académica llevar el registro de los certificados
modulares expedidos y de los titulos de profesional técnico otorgados.

CAPITULO X
DISENOS CURRICULARES Y PLANES DE ESTUDIO

Articulo 91°. - Del disefio curricular

ElI IESTP “AOE” hasta la aprobacién del Disefio Curricular de acuerdo a lo normado en
la RVM N° 277-2019-MINEDU, continta aplicando el Disefio Curricular Basico de
Educacién Superior Tecnol6gica, aprobado mediante R.D. N° 0896-2006-ED y su
modificatoria, basado en el enfoque por competencias y estructura modular

Articulo 92°. - Del plan de estudios

El plan de estudios es el documento que implementa y desarrolla el programa de estudios,
y organiza la formacion en modulos formativos y unidades didacticas, se elabora teniendo
en cuenta las unidades de competencia del Catalogo de la Oferta Formativa, aprobado por
el articulo 2° de la RVM N° 178-2018-MINEDU, y debe considerar las competencias
técnicas o especificas, competencias para la empleabilidady experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

Calle Ciro Alegria Cdra. 2 s/n — Buenos Aires de Villa — La Campifia - Chorrillos



42

Articulo 93°. - Caracteristicas del plan de estudios

El plan de estudios tiene las siguientes caracteristicas:

- Con una duracién de ciento veinte (120) créditos, y un minimo de 2550 horas
académicas, de las cuales el treinta por ciento (30 %) deben ser horas practicas,
incluyendo las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo:

- Se organizan en moédulos formativos correspondiente a un nivel formativo que
permiten alcanzar las capacidades previstas.

- Comprende tres componentes curriculares: competencias técnicas o especificas,
competencias para la empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo;

- Cumplen con las necesidades pedagbgicas de equipamiento y ambientes de
aprendizaje minimos por programas de estudio aprobados en el catalogo;

Articulo 94°. - De los créditos

El crédito académico es la unidad de medida en horas de trabajo académico que requiere

un estudiante para lograr resultados de aprendizaje.

Cada crédito académico equivale a un minimo de dieciséis (16) horas de teoria (horas

tedrico — practica) o treinta y dos (32) horas préacticas;

El valor del crédito por unidad didactica es expresado en nimeros enteros y/o fracciones

TITULO 111
ORGANIZACION Y REGIMEN DE GOBIERNO

CAPITULO |
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 95°. - De la planificacion
Es el proceso de sistematizacion de los recursos humanos, materiales y financieros con
las politicas, fines, objetivos y metas trazadas. Para realizar sus actividades el IESTP
“AOE”, dispone de su Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo y el
presente Reglamento Institucional.

Articulo 96°. - Caracteristicas de la gestion institucional
La Gestion del IESTP “AOE” se caracteriza por:

a) Planificacion. El desarrollo arménico y sostenido requiere de planes de varios
horizontes temporales.

b) Participacion. Involucran a todos los estamentos de la comunidad educativa.

c) Coordinacion. La funcion educativa requiere una concordancia y armonizacion
de todas las acciones técnico-academicas y administrativas.

d) Innovacion. De acuerdo a la evolucion de la Ciencia y Tecnologia, debe
introducirse nuevos métodos y procedimientos pedagdgicos y administrativos.

e) Transparencia y acceso a la informacion oportuna. Organizacion,
sistematizacion y publicacion de la informacién de los actos administrativos y
econoémicos.

f) Supervisién y monitoreo. Para medir y garantizar el cumplimiento de las
actividades academicas.

g) Evaluacion. Para medir y garantizar el cumplimiento de las actividades y
administrativas y econémicas.

CAPITULO Il
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ORGANIZACION

Articulo 97°. - De la estructura organizativa
La estructura organizativa del IESTP “AOE” es la siguiente:

a. ORGANO DE DIRECCION
e DIRECCION GENERAL

b. ORGANOS DE LINEA
Unidad Académica.
Programas de Estudios
Unidad de Investigacion
Formacion continua

c. ORGANOS DE APOYQO
e Unidad Administrativa.
Secretaria Académica.
Area de Calidad
Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Comité de Gestion de Recursos Propios de Actividades
Productivas y Empresariales
o Comité de Fiscalizacion y Control de Recursos Propios

d. ORGANO DE ASESORAMIENTO

e Consejo Asesor

Articulo 98°. - Del director general

El director general es representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su
cargo la conduccion academica y administrativa del IESTP “AOE”.

Para ser director general del IESTP “AOE” se requiere contar como minimo con el
grado de Maestro, registrado en la SUNEDU, y con no menos de cinco afios de
experiencia comprobada en gestion de instituciones publicas o privadas.

Articulo 99°. - De los impedimentos para ser director general
Estan impedidos de postular al cargo de Director General, quienes:

a.
b.

Qo

f.

Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra
la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas.

Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Articulo 100°. - Funciones del director general
Son funciones del director general:
a) Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento

institucional.

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

c) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

d) Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, en el marco
de la legislacion de la materia.

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

f) Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

g) Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocién de los
docentes de la carrera publica docente.

h) Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.

i) Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica y la proyeccion
social segun corresponda.

j) Otras que le asigne el 6rgano superior.

Articulo 101°. - De la jefatura de unidad académica

La jefatura de unidad académica es 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
obtencidn de un titulo.

Articulo 102°. - Funciones de la jefatura de Unidad Académica
Son funciones de la jefatura de unidad académica, las siguientes:

a) Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones técnico-
pedagdgicas de las competencias especificas (técnicas), las competencias para la
empleabilidad y las experiencias formativas en situacion real de trabajo
relacionadas con las actividades de Produccion y Servicios.

b) Orientar el desarrollo y evaluacion de las estructuras curriculares de los programas
de estudios, que ofrece el Instituto.

c) Participaren la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo.

d) Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de evaluacion académica,
implementandoles con sus respectivos instrumentos.

e) Organizar y promover cursos de actualizacion y perfeccionamiento para los
docentes.

f)  Promover y fomentar la adecuacion y actualizacion de contenidos curriculares de
los programas de estudios a la realidad local de la demanda laboral.

g) Asesorar a los docentes en tecnologia educativa.

h) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervision Académica Interna.

i) Coordinar y participar en las acciones referentes a la Titulacion de los egresados.

j) Integrar las reuniones técnico-pedagogicas, €l Consejo Asesor, la comision
central del Proceso de Admision y otras que se implementen.

k) Supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal docente a su cargo, asi
como los proyectos de interés institucional.

I) Otras que le asigne la Direccion General

Articulo 103°. - Funciones de los coordinadores de las areas académicas de los
programas de estudios
Los coordinadores de &reas académicas de los programas de estudios tienen las siguientes
funciones:
a) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes y programas
curriculares de las carreras profesionales a su cargo.
b) Evaluar y validar las estructuras curriculares especificas de las carreras
profesionales que funcionan en el Instituto en base a las experiencias y los
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resultados alcanzados.

c) Coordinar y proponer acciones de investigacion y de produccion con las Areas.

d) Ejecutar proyectos de Produccion en las carreras de su competencia.

e) Ejecutar el plan de Supervision académica interna en coordinacion con laJefatura
de Unidad Académica.

f) Programar, desarrollar y evaluar las Experiencias formativas en situacionesreales
de trabajo para cada médulo formativo.

g) Organizar el proceso de Titulacion de los egresados de las carreras a su cargo.

h) Proponer convalidaciones, programar examenes de recuperacién y
extraordinarios.

i) Controlar y actualizar el inventario de equipos, maquinarias y herramientas a su
cargo.

j) Validar el perfil del egresado, potenciando su capacidad empresarial con
perspectiva hacia el empleo.

k) Otras que le asigne la Jefatura de Unidad Académica.

Articulo 104°. - La Unidad de Investigacion
La unidad de investigacidn es responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar
y evaluar el desarrollo de actividades de investigacion en los campos de su competencia.
Tiene las siguientes funciones:
a) Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo deactividades
de investigacion en el campo de la tecnologia.
b) Fortalecer la capacidad de investigacion y propiciar la generacion de
investigaciones tecnologicas relevantes para la institucion.
c) Disefiar propuestas de investigaciones tendientes al mejoramiento del sistema y
servicio educativo, asi como para la gestién institucional.
d) Desarrollar y mantener un banco de datos sobre los temas investigados.
e) Otras que le asigne la Direccion General
f) Promover y fomentar el desarrollo de eventos de ciencia y tecnologia, ferias
vocacionales, eventos culturales y deportivos, realizacion de cursos
extracurriculares.
g) Promover y fomentar actividades productivas empresariales que coadyuven a la
formacién profesional

Articulo 105°. - Formacion continua

La unidad de formacion continua es responsable de planificar, organizar, ejecutar,
supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion continua institucional y de
segunda especialidad; cuando se obtenga el licenciamiento y acreditacion.

Articulo 106°. - Unidad de Bienestar y empleabilidad

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad es responsable de la orientacion profesional,
tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la
Educacién Superior al empleo. Depende de la Direccion General

Tiene las siguientes funciones:

a. Coordinar la orientacion profesional, tutoria y consejeria en todos los programas
de estudio que brinda el Instituto.

b. Coordinar y actualizar la bolsa de trabajo, bolsa de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, emprendimiento u otros que coadyuven al transito
de los estudiantes al empleo.

c. Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar
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de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion,
entre otros.

d. Otras actividades de formacién integral del estudiante que le asigne la Direccion
General.

Articulo 107°. - Del area de Administracion

Es el érgano responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la 6ptima
gestion institucional. Es encargado de Administrar los sistemas de personal,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, planeamiento, presupuesto, estadistica y
racionalizacion. Depende la Direccion General, y tiene las siguientes funciones:

a) Coordinar y ejecutar las acciones de Administracion de personal de los recursos
materiales y financieros autorizados, asi como del abastecimiento y servicios
auxiliares de la Institucion.

b) Programar, requerir, almacenar y distribuir eficientemente los recursos del
Instituto.

c) Programar, ejecutar, coordinar, dirigir y controlar las acciones de contabilidad,
tesoreria, abastecimiento y presupuesto, asi como los transportes y servicios
auxiliares.

d) Disponer el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles — inmuebles y
equipos de oficina.

e) Ejecutar y programar las acciones de bienes y servicios y otros

f) Expedir la documentacion sustentatoria en el desarrollo de actividades
productivas entre otras: notas de entrada de almaceén e inventario fisico.

g) Formular, coordinar y evaluar proyectos de cooperacion financiera.

h) Racionalizar la capacidad instalada de la Institucién para optimizar las
actividades Académicas de investigacion y de Produccion.

i) Realizar el control de asistencia del personal docente y administrativo deacuerdo
a la normatividad vigente.

j) Otras que le asigne la Direccién General.

k) Formular el Plan anual de adquisicion y contrataciones PAC.

I) Proponer el POI a la Direccién General.

m) Garantizar la ejecucion presupuestal, asignado a la institucion con eficiencia con la
debida observancia de los principios de la Ley de contrataciones del estado.

Articulo 108°. - Area de calidad
Es responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo
institucional. Depende de la Direccion General, y cumple las siguientes funciones:
a) Mantener actualizado el legajo personal de todos los colaboradores del Instituto.
b) Organizar y promover cursos de actualizacion y perfeccionamiento para los

docentes y el personal administrativo.

c) Supervisar, coordinar y apoyar las acciones de conservacion, mantenimiento y
reparacion de equipos y maquinarias.

d) Coordina y promueve las actividades conducentes al licenciamiento y mejora
continua de todas las Carreras Profesionales que brinda el Instituto.

e) Gestionar convenios institucionales para el mejoramiento de la infraestructura y
/o equipos de trabajo que beneficie a la comunidad orreguina.

f) Otras que le asigne la Direccién General.

Articulo 109°. - De la oficina de Secretaria Académica
Es el &rea responsable de organizar, ejecutar, controlar y evaluar acciones de tramite
documentario, registro académico, certificacion y titulacion. Le corresponde desarrollar
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las siguientes funciones:

a) Actuar como fedatario del Instituto.

b) Recepcionar, preparar y tramitar segin sea el caso la correspondencia oficial y
los expedientes a traves de la Mesa de Partes del Instituto.

c) Procesar los documentos de inscripcidn de postulantes y carné de estudiantes.

d) Elaborar certificados, constancias, diplomas de egresado, titulos, otros.

e) Preparar la documentacion respectiva para el tramite del otorgamiento de titulos
de conformidad a las normas establecidas.

f) Organizar el archivo de actas de evaluacién promocional, de repitencia,
evaluacion extraordinaria, convalidacion, practicas pre profesionales y exdmenes
suficiencia profesional y/o elaboracién de proyecto.

g) Responder por el correcto mantenimiento de los archivos de caracter académico
y administrativo de la instituciéon.

h) Llevar el control de documentos emitidos y recibidos en los registros
correspondientes.

i) Proponer propuestas y planes de mejora de la oficina para la debida atencion a
estudiantes y usuarios en general.

j) Otras que le asigne el Director General.

Articulo 110°. - Del Consejo Asesor

Es responsable de asesoraral director general en materias formativas e institucionales.
El Consejo Asesor esta constituido por el jefe de Unidad Académica, coordinadores de
areas académicas, el secretario academico, un representante de-los docentes, un

representante de los estudiantes, un maximo de cinco representantes del sector
empresarial, y un representante del personal administrativo. Los representantes del
empresariado participan directamente en la elaboracion de los planes de estudio.
Son funciones del comité asesor:

a) Asesoraral director general.

b) Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el Proyecto educativo

institucional, los documentos de gestion y el presupuesto anual.
c) Contribuir al éxito de la gestion institucional.

Articulo 111°. - De la eleccion de los miembraos del Consejo Asesor

a) Representante de los docentes: Elegido entre los docentes de la CPD por voto
universal.

b) Representante de los estudiantes: Debera encontrarse matriculado en los dos
altimos ciclos o periodos académicos, y es elegido entre los alumnos por voto
universal.

c) Representantes del sector empresarial o profesional: propuesta del director
general, vinculados con los programas que se dictan en el IESTP “AOE”.

d) Representante del personal administrativo: Elegido entre el personal
administrativo por voto universal.

Articulo 112°. - Del Comité de Gestion de Recursos Propios de Actividades
Productivas y empresariales

El Comité de Gestion de Recursos Propios de Actividades Productivas y empresariales,
es un organo de asesoramiento de la Direccion General, responsable de la planificacion,
organizacion, direccién, ejecucion y evaluacion de las actividades productivas y
empresariales y la administracion de los recursos propios de la Institucién y esta integrado
por:
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a) El director del Instituto, quien lo preside y tiene voto dirimente.

b) EI jefe de la Unidad Administrativa.

¢) Un representante de los docentes

d) Un representante del personal administrativo.

e) El responsable de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Su composicion y eleccion, asi como sus atribuciones se rigen por los articulos 04, 05,
06, 07,08y 09 del D.S. N° 028-2007-ED. Sus acuerdos se registran en un Libro de Actas.

Articulo 113°. - Del Comité de Fiscalizacion y Control de Recursos Propios
Es un 6rgano de asesoramiento de la Direccién General que garantiza la transparencia de
la ejecucion y distribucién de recursos propios y las utilidades generales por las
actividades y gestiones empresariales, esta integrado:
a. Un representante del Personal Directivo y Jerdrquico quién lo preside, que no
sea miembro del Comité de Gestion.
b. Un representante del Personal docente, que no sea miembro del Comité de
Gestion.
c. Un representante del Personal administrativo, que no sea miembro del Comité de
Gestion.
d. Un representante de los alumnos.
Su composicion y eleccién, asi como sus atribuciones se rigen por lo establecido en la
Segunda Disposicion Complementaria del D.S. N° 028-2007-ED. Sus acuerdos se
registran en un Libro de Actas. Es convocado por el Personal Directivo y Jerarquico que
lo preside y se redne por lo menos cada trimestre.

CAPITULO I
DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 114°. - Personal docente del IESTP “AOE”

Los docentes de los IESTP “AOE” son agentes del proceso- formativo con dominio
actualizado en su especialidad, que forman personas en el campo de las ciencias y la
tecnologia, y estan comprendidos en la Carrera Publica del Docente en Educacion
Superior de acuerdo a la Ley N° 30512.

Articulo 115°. - Régimen de dedicacion
De acuerdo al articulo 68° de la Ley N° 30512, los docentes en el IESTP “AOE” son:

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

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

Calle Ciro Alegria Cdra. 2 s/n — Buenos Aires de Villa — La Campifia - Chorrillos



MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “ANTENOR ORREGO ESPINOZA”

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL
Dr. MARCOS POLIDO MASIAS

CONSEJO ASESOR
-{04) jefe-de unidad académica

(01) secretario académico

(07) Coordinadores de areas académicas

(01) Representante de los docentes

(01) Representante del personal administrativo
(01) Representante de los estudiantes

(05) Representantes del sector empresarial

4

Sr. SANTOS B. OLAYA
JIMENFZ

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ACADEMICA
Lic. JOSE MANUEL ROJAS

UNIDAD DE BIENESTAR Y

EMPLEABILIDAD

ANA MARTINEZ LOAYZA JEFE UNIDAD UNIDAD DE UNIDAD DE
ACADEMICA INVESTIGACION FORMAC'ON
Dra. YOLANDA BEATRIZ Dr. CARLOS GAMARRA CONTINUA

LOPEZ RUIZ BUSTILLOS

AREA DE CALIDAD

Dr. ALEJANDRO OSCAR
CHAMBERGO GARCIA

\ \ \ cTTTTTT T =
v Wi A\ ! ! \
[ PROGRAVA DE i PROGRAMADE 1| PROGRAVADEESTUDIOS |1 PROGRAMADE Il PROGRAVADEESTUDOS ||  mowmoemnocs | | Procrawossnocs
I 0 i I : o !
X ESTUDOS 1 ESTUDIOS N ELECTRONCA 1 ESTUDIOS MECANICA ! TECNOOEN ADVNSTRACONNOUSTRAL |
, CONPUTACKNE i I NDUSTRAL 'y ENFERVERA 4 AUTOMOTRZ ! FARMAGA Lo MARIA NORMA [
) INFORVATICA 1 CONTABLDAD 1l ANGEL MENDOZA I TECNICA " LUIS NAUPARI 1 RUDY HUARANCA : X ASMAD ASMAT |
| ROLANDOPAZPURISACA ||~ BLANCABENITESASMAD I | PANDURO 1 JUAN CARLOS DIAZ VILLARRUEL ) TANTA 1
N /A TR AN n PR LN .

______ I.___- N e e e e e e e e e e N e e e e e P N e e, m e e e? T\ g————— N ——— I

l‘ DOCENTES \'

Calle Ciro Alegria Cdra. 2 s/n — Buenos Aires de Villa— La Campifia - Chorrillos




50

Articulo 116°. - Jornada Laboral

La jornada laboral del personal docente se realizara en cinco dias de la semana de lunes
a viernes.

Los horarios de dictado de clases se distribuiran dentro de las 5 jornadas del docente
considerando la naturaleza de las unidades didacticas y las necesidades de los estudiantes.

Articulo 117¢. - Del horario de ingreso y salida

El personal docente segun el horario asignado, teniendo en cuenta sus horas lectivas y no
lectivas por periodo académico, debera registrar su hora de ingreso Yy salida en el reloj
digital o facial, con una tolerancia de 10 minutos como méaximo. Corresponde a la Jefatura
de Unidad Académica, al inicio de cada periodo académico, poner en conocimiento de la
Unidad Administrativa el horario de ingreso y salida de cada docente, incluyendo al
personal docente contratado.

DOCENTES 40 HORAS
DIURNO 08:00 hrs. 14:00 hrs.
NOCTURNO 16:00 hrs. 22:00 hrs.
DOCENTES 30 HORAS
DIURNO 08:00 hrs. 12:30 hrs.
NOCTURNO 17:30 hrs. 22:00 hrs.

El personal docente una vez registrada su hora de ingreso, solo podra retirarse de la
institucién antes de su hora de salida por comision de servicio, por salud, por
investigacion o por motivos personales, en todos los casos deberé contar con la respectiva
papeleta de salida firmada por el jefe inmediato, el Administrador y/o director general, lo
cual haré entrega al personal de control de ingreso al momento de retirarse.

El director general, la Jefatura de Unidad Académica y los coordinadores de areas
académicas de los programas de estudios deberan sefialar un horario de trabajo que les
permita atender a la comunidad educativa en los turnos diurno y nocturno, que inclusive
podria considerar los dias sabados en caso de programarse actividades lectivas y/o no
electivas de acuerdo a lo sefialado en la RSG N° 349-2017-MINEDU.
Excepcionalmente y previa autorizacion del area competente podra implementarse
la educacidn a distancia o virtual, el personal docente debera registrar su asistencia
en el formulario virtual que se implemente, al cual accederd con su correo
institucional. Asimismo, al término de cada mes debera enviar a la oficina de
Recursos Humanos del instituto su matriz de actividades, con copia a la Direccion
General y Jefatura de Unidad Académica para ser puesto en conocimiento de la
DRELM.

Articulo 118°. - De las actividades lectivas y no lectivas

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

Las actividades no lectivas se realizan dentro de la jornada laboral del docente y dentro
o fuera del Instituto. Se destinan al disefio y desarrollo académico, desarrollo
institucional, seguimiento y servicios de apoyo al estudiante y egresado, investigacion e
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innovacion tecnologica, supervision de pasantias u otras experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo y estrategias de articulacién conel sector productivo o con la
Educacidn Basica, de corresponder, entre otras actividades relacionadas a los programas
de estudios, previamente validado con el formato establecido, previa autorizacion y
presentacion de resultados, cuando las labores son fuera de la institucion.

Articulo 119°. - De las actividades no lectivas fuera del Instituto

Dentro de las actividades no lectivas fuera del Instituto se considera la ejecucion de
proyectos de planes de investigacion aprobados y autorizados por la Direccién General
con opinion favorable de la Jefatura de la Unidad de Investigacion; asimismo, la
preparacion de materiales de ensefianza.

El docente que prepare materiales de ensefianza para unidades didacticas relacionadas con
las competencias técnicas o especificas deberd hacer conocer su producto a los
coordinadores del &rea académica de los programas de estudios; y si el docente prepara
materiales de ensefianza para unidades didacticas relacionadas con las competencias
para la empleabilidad debera hacer conocer su producto a la Jefatura de Unidad
Académica. El docente tiene la obligacion de hacer conocer su producto a la Jefatura de
Unidad Académica y/o coordinador del area académica del programa de estudios a las 24
horas de haber hecho uso de las horas no lectivas fuera del Instituto, de no cumplirlo en
el plazo sefialado seré considerado como inasistencia injustificada, debiendo laJefatura
de Unidad Académica o coordinador del area académica del programa deestudios
para informar a la oficina de recursos humanos para el descuento respectivo.

El nimero de horas para las actividades no lectivas fuera del instituto relacionadas con
la ejecucion de planes de investigacion o para la preparacion de materiales de ensefianza
sera de siete (07) horas para los docentes a tiempo completo (40 horas) y de seis (06)
horas para los de tiempo parcial (30 horas).

El jefe de Unidad Académica y/o coordinador del area academica del programa de
estudios evaluara la calidad del material de ensefianza presentado como producto, y si la
calidad del material es considerado deficiente podra disponer que las horas no lectivas las
desarrolle Unicamente dentro del Instituto.

Articulo 120°. - Deberes de los docentes del IESTP “AOE”
Son deberes de los docentes del IESTP “AOE” los siguientes:

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

b) Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion Politica del Perd, leyes,
estatutos y reglamentos internos de la institucion y con la Ley 27815, Ley del
Codigo de Etica de la Funcion Publica.

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

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

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

f) Asesorar a los estudiantes durante la ejecucion de su trabajo de aplicacion
profesional para la obtencion del titulo de profesional técnico segun programa de
estudios.

g) Participar como miembro del Jurado en la sustentacion del trabajo de aplicacion o
examen de suficiencia académica en los procesos de Titulacion.

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

i) Asistir a reuniones, actos académicos, culturales y otros que convoque el
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coordinador del area académica del programa de estudios o Unidad Académica de
la institucion.

j) Participar en la organizacion de la Semana Técnica o Jornadas Tecnoldgicas y de
Capacitacion.

k) Colaborar con el control de ingreso a la institucion, haciendo uso de su fotocheck
institucional, lo cual debe llevarlo mientras se encuentre en las instalaciones del
Instituto.

I) Hacer entrega oportunamente de los registros al culminar el semestre académico
de acuerdo al cronograma de actividades.

Articulo 121°. - Derechos de los docentes del IESTP “AOE”
Son derechos de los docentes del IESTP “AOE” los siguientes:

a) Todos los derechos otorgados por Ley 30512

b) Ser tratado con respeto e igualdad de condiciones.

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

d) Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, de
acuerdo con lo establecido en la ley N° 30512 y demas normas aplicables.

e) Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en la ley N° 30512 y demas
normas aplicables.

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

g) Reconocimiento mediante resolucion directoral por su destacada labor
docente,identificacion institucional u otros.

h) A ser racionalizado de acuerdo a su Perfil Profesional, respetando la meritocracia.

i) Acelegir y ser elegido para las diversas comisiones institucionales.

J) A participar en las asambleas convocadas con voz y voto.

k) A recibir facilidades para llevar a cabo proyectos de investigacion y elaboracion
de materiales didacticos.

I) Compensar hasta con dos (02) jornadas laborales, si fuera domingo o feriado,
su participacion en actividades civico patridticas en representacion del
instituto fuera de su jornada laboral.

Articulo 122°. - Faltas

Los docentes del IESTP “AOE” cuando transgredan los principios, deberes y
obligaciones o no cumplan las prohibiciones sefialadas en la ley N° 30512 y su
reglamento, o cometan las infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del Cédigo de
Etica de la Funcion Pdblica, y demas normas aplicables, incurren en responsabilidad
administrativa y son pasibles de sanciones segun la gravedad de las faltas y la jerarquia
del servidor, 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. El reglamento de la ley N° 30512 establece la graduacion de
las sanciones y tipifica otras infracciones, ademas de las establecidas en la ley N° 30512.

Articulo 123°. Sanciones
Las sanciones aplicables a los docentes del IESTP “AOE” son las siguientes:
a) Amonestacion verbal
b) Amonestacidn escrita en caso de faltas leves.
c) Suspensién en el cargo hasta por noventa dias sin goce de remuneracion, en el
caso de las faltas graves.
d) Destitucion de la carrera publica, en el caso de las faltas muy graves.
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Las sanciones son aplicadas por el director general con observancia de la garantia
constitucional del debido procedimiento, conforme al procedimiento establecido en el
reglamento de la ley N° 30512.

La resolucion de sancidn es notificada al docente y el cargo de notificacion es incluido en
el legajo correspondiente del escalafon.

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 124°. - Del Procedimiento Administrativo Disciplinario
El desarrollo del procedimiento administrativo disciplinario se efectta de acuerdo a lo
normado en la Resolucion Ministerial N° 553-2018-MINEDU.

Articulo 125°. - Falta leve
Constituyen faltas leves las siguientes:

a) Inasistir una vez al centro de labores injustificadamente.

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

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

d) Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en méas de tres
oportunidades en un mismo semestre académico.

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

f) No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido de la
unidad académica asignada.

g) Incumplircon 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 las asesorias de tesis o de trabajos de titulacion, entre otras.

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

i) No efectuar ni reportar el registro de asistencia de estudiantes, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

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

Articulo 126°. - Falta grave
Constituyen faltas graves las siguientes:

a) Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con-amonestacion escrita en un periodo de
veinticuatro meses anteriores a la comision de la falta que serd objeto de sancién.

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

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

d) Realizar cualquier accion dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa o
digital, en todo o en parte, los instrumentos y/o documentacion relativos a las
evaluaciones de logros de aprendizaje de estudiantes o de las evaluaciones
previstas en los articulos 71, 72, 73 y 104 de la ley N° 30512, antes, durante o
después de la aplicacion de las referidas evaluaciones, asi como cualquier otra
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accion dirigida a afectar o alterar sus resultados o a obtener beneficio para si 0
para terceros.

e) 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.

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

g) El uso indebido de las licencias sefialadas en el articulo 87 de la Ley N° 30512
con excepcion de las concedidas por motivos particulares.

h) No comunicar, dentro del plazo correspondiente, la causal de abstencion en la cual
se encuentra incurso, conforme a lo establecido en el articulo 97° del D.S. N° 004-
2019-JUS que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

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

j) No participar en el Programa de Fortalecimiento de Capacidades o en la
Capacitacion previa a la Evaluacion de Permanencia Ordinaria o Extraordinaria,
segun corresponda, sin causa justificada.

k) Incumplir las disposiciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia Acceso a la Informacion Publica, aprobado por
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

I) Exigir procedimientos, requisitos, tasas o cobros en contravencion a lo dispuesto
en el TUO o norma que la sustituya, y demas normas de la materia.

m) Otras que se establecen por ley.

Articulo 127°. - Falta muy grave
Constituyen faltas muy graves las siguientes:

a) 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 comision de la falta que sera objeto de sancion.

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

c) Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros,
haciendo uso del cargo o funcion que ejerce dentro del Instituto.

d) Suplantacién en las evaluaciones previstas para la carrera publica, incluyendo
lasde ingreso a la carrera.

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

a) Incurrir en conductas de hostigamiento sexual y laboral de conformidad con lo
establecido en el articulo 15 del Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de
Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual, aprobado por Decreto
Supremo N° 10-2003- MIMDES.

b) La utilizacion o disposicion de los bienes de la entidad publica en beneficio
propio o de terceros.

f) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley N° 26771 y
sureglamento

g) Cometer actos de discriminacion por motivos de origen, raciales, religiosos, de
nacionalidad, edad, sexo, género, idioma, religion, identidad étnica o cultural,
opinién, nivel socio econdmico, condicidn migratoria, discapacidad,
condicionde salud, factor genético, filiacion, o cualquier otro motivo.
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De los Impedimentos

c) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, 0 a
través del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

d) Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad del IES
y la EES 0 en posesion de ésta.

e) Proporcionar o consignar datos falsos sobre la informacién académica de los
estudiantes.

) Solicitar y/o realizar cobros por cambio de notas, aprobacion de cursos, unidades
didacticas o0 modulos académicos y otros cobros no contemplados en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos respectivo.

g) Otras que se establecen por ley.

Articulo 128°. — Licencias y Renuncias

La licencia es el derecho que tiene el docente del IESTP “AOE” para suspender
temporalmente el ejercicio de sus funciones por uno o mas dias.
Las licencias se clasifican en:

a. Licencias con goce de remuneraciones:

1. Por enfermedad, accidente o incapacidad temporal comprobada, de acuerdo al
plazo establecido en la normativa sobre seguridad social en salud.

. Por descanso prenatal y posnatal.

. Por paternidad o adopcion.

. Por fallecimiento de padres, hijos, y conyuge miembro de unién de hecho.

. Por estudios de posgrado, especializacion o perfeccionamiento a iniciativa del
IESTP “AOE”, segun sus necesidades académicas, y autorizados por la
autoridad correspondiente sean en el pais o en el extranjero; asi como por
capacitacion organizada y autorizada por el Ministerio de Educacion, DRELM,
por la DRELM o por el Educatec, cuando éste empiece a operar.

6. Por asumir representacion oficial del Estado peruano en eventos nacionales o

internacionales de caracter cientifico, educativo, cultural o deportivo.

7. Por citacion expresa, judicial, militar o policial.

8. Por desempeiio de cargos de consejero regional o regidor municipal,

equivalente a un dia de trabajo semanal, por el tiempo que dure su mandato.

9. Por representacion sindical, de acuerdo a la normativa vigente.

10. Por onomastico.

11. Por enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave de

familiares directos segun Ley 30012.

b~ wiN

Licencias sin goce de remuneraciones:

1. Por motivos particulares.

2. Por capacitacion no oficializada.

3. Por desempefio de otras funciones publicas o cargos de confianza.

Los supuestos establecidos en este articulo se aplican de acuerdo a las condiciones y
requisitos establecidos en el reglamento de la ley N° 30512, asi como las normas que
regulan las materias respectivas.

En el caso que los docentes contratados renuncien a su plaza de contrato, no podré postular
a dicha plaza hasta que finalice el semestre académico.
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Articulo 129°. — Vacaciones

Los docentes del area de la docencia y del area de gestion pedagdgica tienen derecho a
un periodo vacacional de sesenta (60) dias calendario.

Las vacaciones de los docentes en puestos del area de desempefio de docencia deben
coincidir con el periodo vacacional de los estudiantes.

Los docentes en puestos del area de gestion pedagdgica gozan de sus vacaciones de
manera fraccionada y en la oportunidad programada y autorizado por el director general,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio; Las vacaciones son irrenunciables.

CAPITULO IV
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 130°. - Personal administrativo del IESTP “AOE”

El personal administrativo del Instituto esta conformado, por trabajadores que
desempefian un cargo o una funcién no docente, para apoyar la gestién de formacién
profesional o la institucional, nombrados y contratados, en los cargos segun la estructura
orgénica. Realiza acciones de apoyo logistico, académico y de conservacion de
infraestructura, mobiliario, y equipos de la institucion. Participa conjuntamente con los
otros actores educativos, en las actividades previstas para apoyar la formacion de los
estudiantes. Se rigen por el régimen laboral que les corresponda de acuerdo a Ley.

Articulo 131°. - De la jornada laboral del personal administrativo bajo el régimen
del D. Leg. N° 276

El personal administrativo nombrado y contratado bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 276, y dentro de los alcances de la R.M. N° 571-94-ED, cumplira su
jornada laboral, en el siguiente horario:

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO

DIURNO 08:00 hrs. 16:15 hrs.

NOCTURNO 15:00 hrs. 22:00 hrs.

El personal administrativo bajo el régimen CAS, cumplira su jornada laboral y de acuerdo
a lo estipulado en su contrato, en el siguiente horario:

PERSONAL ADMINISTRATIVO CAS

DIURNO 08:00 hrs. 16:30 hrs.
NOCTURNO 14:00 hrs. 22:00 hrs.

La tolerancia para la hora de ingreso es de 15 minutos, pasado ese tiempo serd
considerado falta.

Articulo 132°. - Obligaciones, deberes y derechos del personal administrativo

Las obligaciones, deberes y derechos del personal administrativo estan estipulados en el
Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”, asi como su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM. Asimismo, para el caso de los trabajadores del régimen
Especial
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Articulo 133°. - Derechos y obligaciones de los trabajadores CAS

Derechos

a. Contraprestacion mensual no menor a la remuneracion minima vital vigente.

b. Jornada Laboral maxima de 8 horas diarias.

c. Vacaciones de 30 dias calendario al cumplir un afio de prestacion servicios en la
entidad. La oportunidad del descanso se decide entre el trabajador y la Direccion
General, en caso de desacuerdo, lo decide la Direccion General.

Capacitacion y evaluacion
Afiliacion a un Régimen de Pensiones
A la Seguridad Social
A la Sindicacion y huelga
Descanso Pre y Post Natal: Las trabajadoras contratadas bajo el régimen CAS
tienen derecho a descanso pre y post natal por 90 dias.
Permiso por lactancia materna hasta que su hijo cumpla un afio de edad.
J. Licencia por paternidad
K. A recibir aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad conforme a los montos
establecidos en las leyes anuales de presupuesto del sector publico.
I. Recibir al término del contrato un certificado de trabajo.
En caso que el personal CAS, renuncie a su plaza por motivos personales. No podré volver
a postular a una plaza en la institucion, durante el periodo de 12 meses, con aras de
garantizar el normal desarrollo de las actividades administrativa.

S@ o a

Obligaciones y responsabilidades administrativas

Son aplicables al trabajador sujeto al Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo
N° 1057, en lo que resulte pertinente, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico;
la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y las demas normas de
caracter general que regulen el servicio civil, los topes de ingresos mensuales, la
responsabilidad -administrativa funcional y/o las disposiciones que- establezcan los
principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones, infracciones vy
sanciones aplicables al servicio, funcidn o cargo para el que fue contratado; quedando
sujeto a las estipulaciones del contrato y a las normas internas que se emitan como entidad
empleadora.

CAPACITACIONES

La capacitacion del personal administrativo debe contribuir de manera efectiva a los fines
de la institucidn, al desempefio eficiente de los trabajadores, al mejoramiento de sucalidad
y conducta humana.

Las acciones de capacitacion del personal administrativo seran permanentes y progresivas
bajo responsabilidad de la Jefatura de Unidad de Administracion.

Las capacitaciones se deben realizar enlos meses de verano.

INCENTIVOS

a) Lainstitucion determinara un régimen de incentivos, que estimulen y reconozcan
el desemperio del personal administrativo en las acciones encomendadas.

b) En fechas especiales como en el dia del empleado publico (Decreto Ley 11377,
Art. 105°) y aniversario institucional, se distinguira con Resolucién y Diploma
de Honor al personal que hubiera destacado en el afio por su puntualidad o
produccion intelectual, sobre temas relativos a mejorar las técnicas de trabajo.

c) Lainstitucion destinara en el presupuesto anual un rubro con fines de capacitacion
al personal administrativo.
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CAPITULO V
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS Y PROTECCION A LOS
ESTUDIANTES

Articulo 134°. - Derechos de los estudiantes
Son derechos de los estudiantes:

a.

b.

Acceder al sistema educativo sin discriminacion de ninguna naturaleza previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Recibir la formacién profesional correspondiente al perfil establecido para el
programa de estudios que esta cursando, de acuerdo a las necesidades del mercado
laboral.

. Ser tratado con dignidad, respeto y ser informado de las disposiciones que le

conciernen como estudiante.

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

extraordinarias que benefician la imagen institucional.

. Organizarse libremente, elegir y ser elegido como miembro del Consejo

Institucional, de conformidad con las normas vigentes.

Formar organizaciones culturales, deportivas, sociales, participando en ellas en
forma responsable, segun narmas legales vigentes y sus respectivos estatutos.
Recibir el carné de estudiantes de Educacion Superior de acuerdo a las
disposiciones del MINEDU.

. Recibir los silabos de las Unidades Didacticas programadas en cada periodo

académico, al inicio de cada semestre.

Recibir asesoria gratuita para la elaboracion de sus informes de practica pre-
profesionales o en experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, y del
trabajo de aplicacion profesional para optar al titulo profesional.

Ser atendido en forma cordial y amable por el personal directivo, jerarquico,
docente y administrativo de la institucion.

Recibir respuesta por escrito oportunamente respecto a los reclamos y pedidos
presentados formalmente via mesa de partes.

Recibir el material didactico de las Unidades Didacticas programadas en el
semestre para ser reproducidos por ellos mismos.

. Recibir el manual del estudiante: DEBERES Y DERECHOS dentro de la primera

semana de inicio las labores académicas.

. Recibir oportunamente sus boletas de evaluacion final de las unidades didacticas

por la unidad de Secretaria Académica.

Articulo 135°. - Deberes de los estudiantes
Son deberes de los estudiantes:

a.

b.

Cumplir las disposiciones reglamentarias de Educacion Superior y las normas
internas del Instituto.

Matricularse y Asistir a clase regularmente y en el horario establecido por la
institucion.

Asistir con vestimenta apropiada al aula, laboratorio o taller.

Asistir y participar en todas las actividades programadas por la institucion
(exdmenes, simulacros de defensa civil, aniversario institucional, jornada
tecnologica, civico-patriotica, etc.).

Ingresar al aula antes que el profesor haya iniciado la clase, o dentro del plazo de
tolerancia establecido por cada docente, caso contrario tendra que esperar al
cambio de hora.

Permanecer en aula durante las horas académicas, contribuyendo al orden dentro
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de la institucion.

g. Justificar oportunamente sus inasistencias via mesa de partes.

h. Mostrar una conducta respetuosa dentro y fuera del aula (pasadizo, bafio,
biblioteca, etc.)

i. Abstenerse de realizar e intervenir en actividades politica-partidarias, dentro de
la institucion y en actos refiidos con la moral y las buenas costumbres que atenten
contra la salud fisica y mental.

j. Contribuir con el mantenimiento y conservacion de las aulas y talleres,
laboratorios, mobiliario, servicios higiénicos y demas instalaciones o ambientes
de la institucion.

k. Cultivar y mantener buenas relaciones interpersonales con valores éticos y
morales, contribuyendo asi, a mantener un clima propicio dentro del instituto.

I.  No usar el nombre del Instituto en actividades o actos no autorizados por la
Direccion.

m. Portar carné de identificacion como medio probatorio de su condicién de
estudiante del instituto.

n. Informar oportunamente la pérdida de su carnet de identificacion y tramitar
oportunamente el duplicado correspondiente.

0. Permitir que el personal de seguridad de la institucion revise maletines, mochilas
y otros siempre que el caso lo amerite.

p. Elestudiante no podra ingresar a la institucion con signos de ebriedad o consumo
de sustancias toxicas.

g. No se permitird actos de violencia o bullying entre los estudiantes.

Articulo 136°. - Estimulos

a. Exoneracién de pago por concepto de ratificacion de matricula por periodo
académico, al ocupar el primer lugar en el cuadro de méritos de su aula por
rendimiento académico (segun promedio ponderado) en el periodo académico
anterior.

b. Recibir resoluciones de reconocimiento y felicitacion, asi como premios por su
destacada participacion institucional.

c. Representar a la institucion en los eventos académicos externos, tales como
seminarios, charlas, congresos y otros, en estricto orden de mérito académico.

Articulo 137°. - Infracciones y sanciones

Se considera infraccion a toda accion que vaya en contra de lo dispuesto en los deberes
del estudiante, asi como de sus obligaciones.

Las infracciones son consideradas como leves, graves y muy graves, y dan origen a un
proceso disciplinario a cargo de un tribunal de honor, el cual es propuesto por el Consejo
Asesor, y formalizado por resolucion de la direccion general.

Para la aplicacion de la posible sancion se debe respetar el debido proceso, las sanciones
pueden ser amonestacion escrita, suspension hasta de 30 dias o separacion definitiva del
instituto. Para la gradualidad de las sanciones se tendra en cuenta la reincidencia.

El estudiante podra solicitar reconsideracion a la sancién impuesta, la cual sera resuelta
por el Director General, 0 presentar apelacion a la sancion impuesta, la cual seraresuelta
por el Consejo Asesor y formalizada mediante resolucién directoral, dando por agotada
la via administrativa.

Articulo 138°. - Infracciones leves
Son consideradas infracciones leves las siguientes:

a. Llegar reiteradamente con retraso a las sesiones de aprendizaje o acumular mas
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de tres (03) inasistencias injustificadas en alguna unidad didactica.

Permanecer en aula después de concluido las horas académicas sin la
autorizacion respectiva.

Interrumpir la clase por uso del celular, o estar hacer uso de audifonos, hand free
0 bluetooth en horas de clase.

Articulo 139°. - Infracciones graves

Son consideradas infracciones graves, las siguientes:

® 2 0 T @

Incumplir con sus deberes como estudiante (Art. 118°)
Reiterar una falta leve.

Practicar juegos de azar en aula.

Fumar dentro de los ambientes de la institucion.

Organizar actividades econdmicas y sociales tales como polladas, rifas y de
cualquier indole dentro de la institucién sin contar con la debida autorizacion.

Articulo 140°. - Infracciones muy graves

Son consideradas infracciones muy graves, las siguientes:

a.

Introducir, distribuir o consumir algin estupefaciente dentro de los ambientes
del Instituto;

Asistir al Instituto en estado de ebriedad:;

Aceptar ofrecimiento del personal directivo, jerarquico, docente y administrativo
de la institucién a cambio de ser favorecidos con promedios aprobatorios en
alguna unidad didactica o para la aprobacion del examen de titulacion.

Plagiar contenidos (en forma total o parcial) de trabajos de investigacion,
proyectos u otros, elaborados por terceros o publicados en la web, para cumplir
con una exigencia académica.

Suplantar la identidad de un alumno para rendir un examen, una préctica
calificada, exposicién u otra actividad académica.

Atentar contra la integridad fisica y/o moral de otros estudiantes, personal y/o
autoridades de la institucion, dentro o fuera de ella.

Ejercer violencia psicologica, actos discriminatorios o de abuso personal 0 acoso
sexual contra otros estudiantes.

Realizar acciones que atenten contra la conservacion y buen uso de los bienes
del Instituto (mobiliario, pizarra, PC, etc.); asi como de sus instalaciones (aula
de clase, talleres, laboratorios, oficinas, servicios higiénicos, entre otros).

Destruir o dafiar por negligencia o intencionalmente las instalaciones, equipo,
maquinaria, mobiliario y demas bienes que integran el patrimonio del instituto.

Apoderarse de bienes y/o documentos del instituto o de los integrantes de éste.
Portar armas punzo cortantes o de fuego dentro del instituto.

Generar escandalos que dafien la imagen del instituto y de la propia comunidad
educativa.

Calle Ciro Alegria Cdra. 2 s/n — Buenos Aires de Villa — La Campifia - Chorrillos



61

TITULO IV
EUENTES DE EINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

CAPITULO |
APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES

Articulo 141°. - Fuentes de financiamiento

Son fuentes de financiamiento:

Fondos provenientes del tesoro pablico.

Recursos e ingresos propios directamente recaudados.

Transferencias de recursos financieros, legados y donaciones.

Cooperacion técnica y financiera nacional e internacional, de conformidad con la

normatividad vigente.

e. Los ingresos provenientes del Fondo Nacional de Desarrollo de la Educacion
Peruana (FONDEP).

oo

Articulo 142°. - Donaciones y legados.

El IESTP “AOE” podra aceptar bienes y o servicios que puedan ser utilizados para el
desarrollo de sus actividades productivos y empresariales, los cuales constituyen una
fuente de financiamiento complementario sin afectar el normal desarrollo de las
actividades educativas ni deben atentar contra la moral institucional.

Articulo 143°. - Administracion de los recursos propios

Los montos recaudados por todo concepto formaran parte del presupuesto analitico del
IESTP “AOE” y permitiran financiar preferentemente la adquisicion de materiales de
ensefianza, instrumentos, equipos, mantenimiento y reparacion, formacion de micro
empresas, asi como acciones de capacitacion del personal, estimulos y/o beneficios
otorgados a los docentes, administrativos y estudiantes. LOS recursos propios se
administraran de acuerdo a los principios del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrado.

CAPITULO Il )
PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

Articulo 144°. - Conformacion del patrimonio

El Patrimonio del Instituto estd conformado por el conjunto de bienes y recursos que son
propiedad del IESTP “AQOE”, los cuales deben figurar en el margesi de Bienes de la
Institucion, siendo responsable del Inventario de Bienes el Area de Patrimonio de la
Unidad Administrativa.

DISPOSICIONES COMPIL EMENTARIAS

Primera: Los casos no previstos en el presente reglamento seran vistos por la autoridad
competente, que propondrad las recomendaciones pertinentes para aclarar, modificar,
derogar o incluir los articulos que se crean pertinentes.

Segunda: Corresponde a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad del IESTP “AOE” la
difusion del presente reglamento, asi como la realizacion de actividades orientadas a su
aplicacion y mejora en bien de la comunidad educativa.
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ANEXOS
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MESA DE PARTES:
Link: mesapartesvirtual@iestpantenororrego.edu.pe

Link:

https://www.mediafire.com/file/mv19phzdbnlhygr/FUT_ULTIMO_%25282%2529.doc
x/file

’ '6 N ;
0 PERU | Ministerio
de Educacion

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (F.U.T.)

1. SUMILLA

DIRECTOR GENERAL IESTP. “ANTENOR ORREGO ESPINOZA™
2. DEPENDENCIA AUTORIZADA A QUIEN SE DIRIGE

3. DATOS DE USUARIO (Nombres y Apellidos)

4. CARGO ACTUAL Y CENTRO DE TRABAJO

5. D.N.L 6. ESPECIALIDAD
7. TELFJ/CEL. 8. SEMESTRE
9. E-MAIL 10. TURNO/SECCION

11. DOMICILIO DEL USUARIO (Av., Jr,, Calle, Pasaje, N*, Urb.-Distrito-Provincia)

12. FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

13. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

14. LUGAR Y FECHA 15. FIRMA DEL USUARIO
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F}w IESTP. "ANTENOR ORAREGD ESPINOZA™
| AW WES00-8E-ED

WP REVALDADO-RD ND4I2-2008-E0

PROCESO DE INSCRIPCION PARA EL EXAMEN DE ADMISION 2023
IESTP “ANTENOR ORREGO ESPINOZA"

Examen de
ADMISION

1. Realizar el pago en la 2 =
Cla. Cle. Los requisitos para postular deben ser presentados: - 1 6 E
000-00288926 de manera fisica en la institucién =
ean 1. Carificado de estudios de 1 a 5 secundaria
2. Canje dedg?ﬁnﬁ:{gnel Proe 2. Foto DMI ambas caras y Partida de nacimiento. Hora: 08:00 a.m
4_ Carpeta de Inscripcidon de Postulante 2023 El examen se dara de

manera presencial en

5. Fatografia tamafio carnet fondo blanco (JPG)
la Institucion vy,

&, Woucher Valldado por tesoreria del pago de
Admision 2023,

los resultados se publican a
las & p.m. en &l Facebook
Institucicnal

TRAMITE PRESENCIAL
El Postulante debers adjuntarl el voucher
original nitido y sinborrones mas 02 copias, 02
copia del DNI ambas caras.

Los exonerados deben adjuntar su
caonstancia original que acredite segdn su
tipo de exoneracidn

OFICINA DE
POSTULANTE TESORERIA ADMISION

e - EEEEE
- &2

BAMNCO I'.:IE LA INSCRIPCION

e NACION PRESENCIAL

1.Confirmacién del pago.
2. Entrega del Prospecto de

Verifica si cumples
Admision, la Carpeta de

con los requisitos, .
ingresando al Facebook: a o) '."'3""'”’::{“22;& ':':?m'a'."le: :
www.facebook.com/IESTP.AOE 'dengﬁi:i;.l Q=

Pagina web:
www.iestpantenororrego.edu.pe

1. Se da confirmacion de inscripcién como Apto, cuando el postulante
entregue su Certificado de Estudios y Partida de Macimiento Original.
2. Emizidn de su came de Postulante del examen de admisidn 2023

3. Se emitira su codigo de postulante.

Cumpliendo con los 3 puntos
anteriores su inscripcidn como
postulante para el examen de
admisioén 2023.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PUBLICO

“ANTENOR ORREGO ESPINOZA”

FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION 2023-1

ESTUDIANTE

MESA DE
PARTES

DIRECCION
GENERAL

JEFATURA DE UNIDAD
ACADEMICA

PRESIDENTE -
PROGRAMA DE
ESTUDIOS

SECRETARIA
ACADEMICA

PRESENTAR

ENVIAR COPIA
DEL VOUCHER

CORREO DE
COMNFIRMACION

RECEPCION
DE
EXPEDIENTE
VA CORRED

FUT +
REQUISITOS

Y CREACION
DE MUMERO

DE
EXPEDIENTE

CONFIRMACION
PARA LA
DERIVACION

DERIVA
EXPEDIENTE
CONFORME

VERIFICA
DOCUMENTACION
DEL EXPEDIENTE

DERIVA EXPEDIENTE
PARA SU
CONVALIDACION

FIRMA LA,
RESOLUCION

DIRECTORAL

REALIZA LAS
COORDINACIONES
CON LA COMISION

EVALUADOR

APLICA LA
EVALUACION DE
CONVALIDACION

ELEVA EL INFORME
DELA
CONVALIDACION

RECEPCIOMNA EL
INFORME DE LA
CONVALIDACION

PROYECTA LA
RESOLUCION
DIRECTORAL

MHOTIFICA AL
INTERESADO
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FLUIOGRAMA PARA SER DECLARADO EXPEDITO

T B\ o
_
e
51
MESA DE PARTE
REENLA A
DHREOCHON B
TRAPAITE
DIRECCHIN
DERN'A A SECRETARLA.
ACADEMICA FARA LA

BLABORACHNN IDE LA
RS 1 ICENN NE FOPERIm.

Calle Ciro Alegria Cdra. 2 s/n — Buenos Aires de Villa — La Campifia - Chorrillos



67

IESTP “ANTENOR ORREGO ESPINOZA™

REQUISITOS PARA
LA TITULACION

ONDSTAN D AR ALKED) ol BN 1N SN CALIE) LN AFROBA DI

Por una entidad acreditada. (Tiempo de vigencia 3 afios de antigiiedad)

Conformado por:
¢ DECLARACION JURADA (se encuentra en la carpeta de titulacién)
¢  REGISTRO DE INSCRIPCION DE TITULO DE PROFESIONAL TECNICO (se encuentra en la carpeta de titulacién)

Adjuntar:

A. 01 PARTIDA DE NACIMIENTO ORIGINAL.

B. 02 COPIAS DE DNI. FEDATEADAS POR SECRETARIA ACADEMICA (Presentar DNI Sin caducar, copias
en ampliacion. Tamafio de hoja A4)

C. CERTIFICADO DE ESTUDIOS ORIGINAL IESTP. Debe pagar S/ 150; presentar 2 fotos Tamafio
Pasaporte y RECORD DE NOTAS (5/15)

D. CONSTANCIA DE NO ADEUDAR (S/ 25) Realizar tramite en Tesoreria.

E. CONSTANCIA DE HABER EJECUTADO EL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL (TAP).
(Expedido por el coordinador de Area, presentando un empastado del TAP segtn modelo y dos
espiralados del TAP)

F. INFORME DE EJECUCION DEL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL (TAP). (Suscrito por el
estudiante: es un resumen del TAP firmado por el asesor o coordinador del drea con minimo de dos
paginas, incluyendo, por ejemplo: localizacion, objetivos, beneficiarios, descripcion técnica,
cronograma, presupuesto, conclusiones, recomendaciones)

G. RESOLUCION DE INSCRIPCION DEL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL (TAP). Expedido por
la Direccion General, previa solicitud del coordinador de drea, adjuntando copia del DNI y caratula
del TAP (firmado y sellado por el coordinador de drea)

H. CONSTANCIA DE EGRESADO (S/ 25) Presentar F.U.T. en Secretaria Académica.

I. 03FOTOS TAMANO PASAPORTE CON FONDO BLANCO EN PAPEL MATE (CON TERNO EN CASO DE
VARONES, DE VESTIR EN CASO DE DAMAS).

J. RECIBOS DE PAGO POR:

Recibo Derecho de titulacion (S/150) Adjuntar en la carpeta de Titulacion

Recibo de Formato de titulo (S/ 40) Adjuntar en la carpeta de Titulacion

Recibo de Reproduccion de Examen tedrico practico (5/15)  Adjuntar en la carpeta de Titulacion

Recibo de Tramite de inscripcion Registro de Titulo (S/30)  Adjuntar en la carpeta de Titulacién

NO SE ACEPTARAN DOCUMENTOS MALTRATADOS O CON ENMENDADURAS.
LOS PAGOS SE REALIZARAN EN CTA CTE BANCO DE LA NACION: 00000288926
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