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N° 061-2023-DREP-IESTP"MNB"J/DG
Juliaca, 24 de enero de 2023

VISTO:

El Reglamento Institucional Rl 2023-2028 del Instituto de Educacion Superior
Tecnolégico Publico “Manuel Nufiez Butron” Juliaca, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de
la Carrera Publica de sus docentes, que regula la creacion, licenciamiento, régimen
académico, gestién, supervision y fiscalizacion de los Institutos de Educacion Superior;
N\ asi como el desarrollo de la carrera publica docente de los Institutos de educacion
uperior y su reglamento D. S. N° 010-2017- MINEDU;

Que, el Art. 24 de la Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica Docente, sefiala que el licenciamiento es la autorizacion
de funcionamiento que se obtiene a través de un procedimiento de verificacion del
cumplimiento de condiciones basicas de calidad, de los Institutos de Educacién Superior
y Escuelas de Educacién Superior Pablicos y Privados de sus programas de estudio y
de sus filiales, para la provisién del Servicio de Educacién Superior;

Que, de acuerdo al Art. 59. Numeral 59.2 literal b. del reglamento de la Ley 30512
aprobado mediante D.S. N° 010-2017-MINEDU, son requisitos de licenciamiento el
Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento
Institucional (RI), el Manual de Perfil de Puestos o el que haga sus veces, los manuales
de los procesos que sustentes aspectos generales de la institucion de acuerdo a la
oferta educativa y procesos académicos y el Proyecto Curricular Institucional (PCI);

Que, el Art. 1 de la Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU de fecha
03 de mayo del 2022, resuelve actualizar los “Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de Educacién Superior Tecnolégica®, aprobados por el articulo 3 de la
Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la Resoluciéon

Viceministerial N° 277-2019-MINEDU;

Que, el articulo 2 de la Resolucion Viceministerial N°® 103-2022-MINEDU de
fecha 18 de agosto de 2022 aprueba el documento normativo denominado “Condiciones
Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica”;

Que, lo dispuesto en la Resolucién Viceministerial N° 082-2019-MINEDU
aprueba la Norma indica que los Instrumentos de Gestion son aprobados mediante acto
resolutivo emitido por el Director General;
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Que, siendo politica del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico
“Manuel Nufiez Butron” Juliaca, garantizar el desarrollo de las actividades pedagoégicas

y administrativas para mejorar y asegurar la calidad del servicio educativo en la
formacion de Profesionales Técnicos;

De conformidad a la Ley 30512, D.S. N° 01 0-2017-MINEDU, RVM N° 049-2022-
MINEDU, RVM N° 103-2022-MINEDU, RVM N° 082-2019-MINEDU y en uso de las
atribuciones conferidas a la Direccion General del Instituto;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Reglamento Institucional (RI) 2023 - 2028, del
Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Pablico “Manuel Nufiez Butrén” Juliaca,
conformado por siete (07) titulos, dieciocho (18) capitulos, ochenta y uno (81) articulos,
siete (07) disposiciones complementarias y dos (02) disposiciones transitorias, que

regula la organizacién y funcionamiento de la Institucién, la misma que se anexa a la
presente Resolucion.

Articulo 2°.- ENCARGAR, al Jefe de Unidad Académica, Jefe de Unidad de
Administracion, Jefe de Secretaria Académica, Jefe de Unidad de Investigacion,
Coordinador de Area de Calidad, Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Jefe de
Unidad de Formacion Continua, Coordinadores de los 09 programas de estudio,

Personal Docente, Administrativo y estudiantes, el estricto cumplimiento de la presente
Resolucion.

Articulo 3° .- DISPONER, la publicacion de la presente resolucion y su anexo
en el portal de la Institucion.

Registrese, Comuniquese y Publiquese

Distribucién:
Interesados

DBADIRESTP “MNB’
C.ClArchivo
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PRESENTACION

El presente Reglamento Institucional (RI) del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Manuel Nufez Butrén® Juliaca 2023-2028, constituye el instrumento normativo principal
para la gestién educativa que regula la organizaciéon y su funcionamiento integral en lo pedagdgico,
institucional, administrativo y econémico siendo de cumplimiento obligatorio por los integrantes de
la Comunidad Educativa del Instituto : Direccion General; Jefes de Unidades Académica,
Investigacion, Calidad, Bienestar y Empleabilidad; Jefes de Areas de Administracion y Calidad;
Secretaria Académica, Coordinadores de Areas Académicas de los Programas de Estudio;
personal docente, personal administrativo; estudiantes y la asociacién de egresados.

Reglamento Institucional del ISTP “Manuel Nufez Butréon” que esta estructurado en 07
Titulos: Disposiciones Generales; Desarrollo Educativo; Organizacién Institucional; Derechos,
Deberes, Estimulos, Infracciones y Sanciones de la Comunidad Educativa; Financiamiento y
Patrimonio; Cierre de la Institucién; y Disposiciones Complementarias y Transitorias; en todos los
cuales se norma todos los procesos de régimen de gestion institucional, gestidon académica y gestion
administrativa que desarrolla el Instituto en Capitulos con sus correspondientes Articulos, todo ello
como medio para garantizar y asegurar el servicio educativo de calidad que se debe brindar en la
formacién de profesionales técnicos en los 09 Programas de Estudio que se oferta y de esa manera
posibilitar a nuestra institucion alcanzar su visidon, cumplir su misién y lograr sus objetivos
estratégicos institucionales.

Finalmente, cabe precisar que nuestro documento normativo de gestién institucional ha
sido formulado teniendo en consideracion lo establecido en la Ley N° 30512, su Reglamento y su
modificatoria, Ley N° 31653; los Lineamientos Académicos Generales; las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC) y normas conexas; asi como también bajo el marco de la politica nacional de
modernizacion de la gestion publica; los lineamientos de |la organizacién del estado, la norma técnica
para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la administracién publica en
conformidad con la Ley del servicio civil N° 30057; la guia para el disefio de pefrfiles propuestos para
las entidades publicas y otras normas emitidas para el sector, asi como la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR); y fundamentalmente alineado a nuestro instrumento director de
planificacion estratégica como es el Proyecto Educativo Institucional (PEI) 2021-2026; habiendo
contado para su formulacién con la participacion integral de la comunidad educativa del Instituto de
Educacién Superior Tecnolégico Publico “Manuel Nufiez Butrén” de la ciudad de Juliaca, quienes
con su participacién en reuniones de trabajo realizaron alcances y planteamientos importantes para
el desarrollo de cada Articulo; el resultado es una muestra de compromiso asumido por cada
integrante de la comunidad educativa con el proceso de aportar para lograr licenciar a nuestro
Instituto.

LA DIRECCION
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
FINES, OBJETIVOS, ALCANCES, MARCO NORMATIVO
Articulo 1. FINES

El presente Reglamento Institucional (RI) tiene por fines garantizar, regular y adecuar; la
organizacion y el funcionamiento integral del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico
“MANUEL NUNEZ BUTRON” Juliaca en lo académico, institucional, administrativo y econémico; al
cumplimiento de disposiciones contenidas en la Ley N° 30512, su Reglamento, los Lineamientos
Académicos Generales (LAG), las Condiciones Basicas de Calidad y normas conexas y vigentes
del sector, para asegurar un servicio educativo de calidad y de mejora continua para la formacion
integral de los estudiantes.

Articulo 2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Regular la organizacién y el funcionamiento integral en lo académico, institucional,
administrativo y econdmico del IESTP “Manuel Nufez Butréon” en concordancia a la Ley 30512,
su Reglamento y normas conexas y vigentes del sector, con el propdsito asegurar, adecuar y
mejorar el servicio educativo y la obtencién del licenciamiento institucional.

2.2 Objetivos Especificos

- Contar con el instrumento nomativo de gestion que regule la organizacién y el
funcionamiento integral del Instituto que permita alcanzar la visién, cumplir la misién y
lograr los objetivos trazados.

- Normar los procesos de régimen académico y actividades que desarrolla el Instituto
concordante con lo establecido en la Ley N° 30512, su reglamento, los Lineamientos
Académicos Generales, las Condiciones Basicas de Calidad y normas conexas.

- Establecer las funciones, derechos y obligaciones, asi como los estimulos y
reconocimientos de estudiantes, egresados, directivos, personal docente y personal
administrativo que conforman la comunidad educativa del Instituto.

Articulo 3. ALCANCES

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Institucional son de alcance y
cumplimiento obligatorio del personal directivo, jerarquico, docente, administrativo, estudiantes y
egresados del IESTP “Manuel NUfez Butrén” Juliaca, y por quienes directa e indirectamente se
vinculan con el quehacer de esta Institucion de Educacion Superior.

Articulo 4. MARCO NORMATIVO

Nuestro Reglamento Institucional esta sustentado en el presente marco normativo:
- Constitucién Politica del Perud
- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y Certificacion de la
Calidad Educativa-SINEACE.
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- Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes.

- R.S. N° 131-83-ED de fecha 03 de marzo de 1983, se autoriza su adecuacion y funcionamiento
como Instituto Superior Tecnoldgico “Manuel Nafez Butrén®.

- D.S. N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512.

- D.S. N° 021-2006-ED, Lineamientos Nacionales de Politicas de Formacion Profesional.

- D.S. N° 018-2007-ED, Reglamento de la Ley N° 28740.

- R.S. N° 001-2007-ED, Proyecto Educativo Nacional al 2021: La Educacién que Queremos para
el Perd.

- R.V.M. N° 072-2016-MINEDU, Plan de Fortalecimiento de Institutos de Educacién Superior
Tecnolégicos Publicos.

- R.S.G. N° 349-2017-MINEDU, Disposiciones que Regulan el Proceso de Distribuciéon de Horas
Pedagdgicas en los Institutos de Educacion Superior Publicos.

- R.V.M. N° 178-2018-MINEDU, Catalogo Nacional de |la Oferta Formativa de la Educacién
Superior Tecnolégica y Técnico-Productiva. Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica.

- R.V.M. N° 064-2019-MINEDU, Optimizacion de la Oferta Formativa.

- R.V.M. N° 276-2019-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de
Licenciamiento de Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnolégica.

- R.V.M. N° 277-2019-MINEDU, Modificatoria de la R.V.M. N° 178-2018-MINEDU, Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién
Superior Tecnoldgica.

- R.V.M. N° 213-2019-MINEDU, Marco de Competencias del Docente de Educacion Superior
Tecnoldgica en el Area de la Docencia.

- D.S. N° 014-2019-MIMP, Decreto Supremo que Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942,
Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

- Directiva N° 004-2020-GRP/GRDS-DREP-OAD, Gestidn de los Recursos Propios y Actividades
Productivas y Empresariales en Educacién Superior.

- D.S. N° 016-2021-MINEDU, modifica el Reglamento de la Ley 30512.

- R.V.M. N° 049-2022-MINEDU, Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién
Superior Tecnolégica y Técnico Productiva. Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica.

- R.V.M. N° 162-2022-MINEDU, Disposiciones que Regula los Procesos de Encargatura de
Puestos de Directores Generales y Otros de Gestion Pedagdgica en los Institutos y Escuelas
de Educacién Superior Tecnoldgica y Pedagdgica Publica.

- Ley N° 31653, Ley que modifica la Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

CAPITULO Il
CREACION, REVALIDACION, AUTORIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
PROGRAMAS DE ESTUDIO
Articulo 5. CREACION

Por Ley N° 23384 de fecha 15 de febrero de 1982 que establece la reforma educativa
nacional se crea la Escuela de Educacion Superior (ESEP Il Ciclo) “Manuel Nufiez Butrén® y
mediante R.S. 131-83-ED se autoriza la adecuacién y funcionamiento como Instituto Superior
Tecnolégico Publico “Manuel Nufiez Butrén” con sede en la ciudad de Juliaca, Provincia de San
Ramaén, Departamento de Puno.

Articulo 6. REVALIDACION

Con la R. D. N° 0134-2006-ED, se consigui¢ la Revalidacién del ISTP "Manuel Nufez
Butrén®, para que siga prestando servicios de Formacién Profesional Tecnolégica, por cumplir los
requisitos, parametros e indicadores técnico pedagégico garantizando su funcionamiento en favor
de la demanda social local y regional.
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Articulo 7. AUTORIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO

El IESTP “Manuel Nufiez Butrén” cuenta con nueve Programas de Estudio, debidamente
autorizadas, cuya denominacion inicial fue de Carrera Profesional:

Carrera Profesional

Resolucion de

Autorizacion

Programa de Estudios

Situacion del Plan de
Estudio

Contabilidad Diurna y
Nocturna

R.M. N° 193-83-ED

Contabilidad Diurna y
Nocturna

Actualizado
Oficio N°® 239-2021-MINEDUNMGP-
DIGESUTPA-DISERTPA

Mecanica de

Produccién

R.M. N° 193-83-ED

Mecanica de
Produccion Industrial

Actualizado

Oficio N*® 1758-2021-
MINEDUNMGP-DIGESUTPA-
DISERTPA

Secretariado
Ejecutivo

R.M. N° 193-83-ED

Secretariado
Ejecutivo

Plan Anterior

Laboratorio Clinico

R.D. N° 2442-84-ED

Laboratorio Clinico y
Anatomia Patoldgica

Actualizado

Oficio N* 480-2021-
MINEDUNMGP-DIGESUTPA-
DISERTPA

Enfermeria Técnica

R.D. N° 424-85-ED

Enfermeria Técnica

Actualizado

Oficio N® 395-2021-
MINEDUNMGP-DIGESUTPA-
DISERTPA

Explotaciéon de Minas

R.D. N° 3525-88-ED

Explotaciéon Minera

Actualizado

Oficio N* 1067-2022-
MINEDUNMGP-DIGESUTPA-
DISERTPA

Prétesis Dental

R.D. N° 817-89-ED

Proétesis Dental

Actualizado

Oficio N® 458-2022-
MINEDUN MGP-DIGESUTPA-
DISERTPA

Mecanica Automotriz

R.D. N° 730-90-ED

Mecatroénica
Automotriz

Actualizado

Oficio N° 343-2021-
MINEDUNMGP-DIGESUTPA-
DISERTPA

Computacién e

R.D. N° 043-96-ED

Desarrollo de

Actualizado
Oficio N® 744-2021-

Infom’lética SiStem as de MINEDUNMGP-DIGESUTPA-
Informacion DISERTPA
CAPITULO IlI

AUTONOMIA, ARTICULACION INSTITUCIONAL Y CONVENIOS

Articulo 8. AUTONOMIA

El IESTP "Manuel Nufiez Butrén”, cuenta con autonomia econdmica, administrativa y
académica, en concordancia con lo establecido en la Ley N° 30512, su Reglamento y normas

vigentes.

Articulo 9. ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION

BASICA

El IESTP “Manuel Nufez Butrén” promueve la aplicacién de la alternativa de evaluacion
curricular que permite la transitabilidad de estudiantes de la Educacion Basica, a través de
mecanismos de convalidacion y convenios para reconocer competencias y capacidades y disponer
la continuidad de la formacion técnica del estudiante segun el itinerario formativo del programa de
estudios y ubicarlo en el médulo formativo.

Los estudios del Instituto se articulan entre si y con las universidades nacionales e
internacionales o de éstas con el Instituto, por medio de la convalidacién académica o la
homologacion de planes de estudio y competencias de los estudiantes o titulados.
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Articulo 10. CONVENIOS

El IESTP “Manuel Nuafez Butrén” con el fin de brindar, mejorar y garantizar la formacion
profesional de sus estudiantes, de acuerdo a las condiciones basicas de calidad establecidas para
el proceso de licenciamiento, mantiene articulacién con otras organizaciones publicas y privadas, a
través de celebracién de Convenios y Acuerdos interinstitucionales, para:

a) La ejecucion de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo de los
estudiantes de los diferentes programas de estudios.

b) Pasantias y visitas técnicas para el personal docente, administrativo y estudiantes.

c) Financiamiento de proyectos productivos y de infraestructura educativa.

d) Mantenimiento de bienes y equipos educativos.

e) Obtencién de donaciones de bienes y recursos financieros.

TITULO Il
DESARROLLO EDUCATIVO
CAPITULO |
PROCESOS DE LA INSTITUCION
Articulo 11. ADMISION

Proceso mediante el cual cada afio el IESTP "Manuel Ndfiez Butrén” convoca a examen de
admisién para que los estudiantes egresados de las diferentes modalidades de la Educacion Basica,
puedan acceder a una vacante en uno de los programas de estudio que oferta, el mismo que se
lleva a cabo en dos oportunidades:

- Primer examen de admisién, ultima semana del mes de marzo
- Segundo examen de admisidn, ultima semana del mes de agosto.

11.1 COMISION DE ADMISION
a) Miembros
La Comision Central de Admisién estara integrada por:

- El Director General, quien la preside.

- El Jefe de la Unidad Académica, como responsable de |la gestion académica del proceso
de admisioén.

- El Jefe del Area de Administracién, como responsable de la gestién administrativa del
proceso de admision.

Quienes asumen la responsabilidad de garantizar el cumplimiento de los principios de mérito,
transparencia y equidad, de conformidad a la normativa vigente.

b) Funciones generales
Son funciones generales de la Comisién Central de Admision:

1) Planificar

- Elaborar el Plan del Proceso de Admisién.

- Sustentar el Plan del Proceso de Admisién en una Asamblea Institucional.
2) Organizar

- Conformar comisiones especificas.

- Designar responsables de las comisiones.
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3) Ejecutar
- Realizar la convocatoria del proceso de admisién.
- Implementar el proceso de inscripcién de postulantes.
- Conducir la aplicacién del examen de admision.

4) Evaluar
- Monitorio del proceso de inscripciones.
- Supervision de la aplicacién del examen de admisién.
- Realizar el informe final del proceso de admision.

Las funciones especificas seran establecidas en el Reglamento de Admisiéon aprobado por
Resolucién Directoral.

c) Logistay necesidades de recursos

Los materiales de logistica como utiles de escritorio o de oficina y otros seran proporcionados,
a solitud de la Comisién Central de Admision, por el Area de Administracion del Instituto de
acuerdo al presupuesto aprobado en el Plan de Trabajo.

d) Manejo econémico

En estricto cumplimiento a las normas presupuestarias la captacion de ingresos por concepto
de inscripcidn de postulantes estara a cargo del Area de Administracion del Instituto, debiendo
el mismo al culminar el proceso de admisién realizar el informe correspondiente.

e) Jornada de trabajo

La Comisién Central de Admisidn, programara todas las acciones que implique el proceso de
admision dentro de la jornada ordinaria de labor, razén por la cual ningin miembro de la
Comisién Central de Admision, responsables de otras comisiones e integrantes de la
comunidad educativa del Instituto recibira pago alguno. Cualquier accién complementaria
podra ser realizada de manera ad honorem con informe a la Direcciéon General para su
merituacién correspondiente de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento
Institucional.

11.2 METAS DE ATENCION

EIESTP "Manuel Nufiez Butrén" de Juliaca, pone a concurso de admision lasvacantes de los
diferentes programas de estudios en concordancia a lo establecido en la Ley 30512, su Reglamento
y los Lineamientos Académicos Generales.

11.3 INGRESO

El ingreso al IESTP "Manuel Nufiez Butrén" de Juliaca, es mediante concurso de admision
seglin Reglamento y se cubriran por estricto orden de mérito en cada uno de los programas de
estudios.

11.4 POSTULANTES

Pueden participar en el proceso de admisiéon convocado por el IESTP "Manuel Nufiez
Butrén”, los estudiantes que acrediten haber concluido los estudios en una de las modalidades de
la Educacién Basica.

11.5 MODALIDADES DE ADMISION
a) Exonerados:
- Primeros puestos de Educacion Basica.
- Ciclo de nivelacion y preparacién académica -PRETECNO.

- LeyN°29973,LeyGeneral de lapersona condiscapacidad.
- LeyN°28592, Leyque creael Plan Integral de Reparaciones PIR.
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b)

- Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo.
- Ley N° 30490, Ley de la persona adulta mayor.

- LeyN°28036, Deportistas Calificados.

- LeyN°29248, Servicio Militar.

Ordinarios:

- Examen general.

Extraordinario:

- Previa autorizacion del MINEDU.

11.6 REGLAMENTO DEL PROCESO DE ADMISION

Representa el documento técnico normativo aprobado por Resolucion Directoral que regula

el proceso de admisidn, su contenido detalla los aspectos de metas de atencién; requisitos;
derechos y deberes de los postulantes; inscripcién; exoneraciones; parametros del examen
ordinario; delitos, faltas y sanciones; contenido tematicos, y otros.

11.7PRETECNO

a)

b)

c)

Organizacion

El IESTP “Manuel Nufez Butrén” oferta a los estudiantes egresados de Educacion Basica
Regular que desean postular e ingresar a nuestra Institucion un ciclo de nivelacién y
preparacién académica denominado PRETECNO, cuyo funcionamiento se da en los meses de
enero y febrero de cada afio.

El PRETECNO es un proyecto productivo de servicios de la Unidad de Produccién que depende
jerarquicamente de la Direccién del IESTP” MNB” y esta dirigido por la Comisién PRETECNO,
siendo su estructura organizacional la siguiente;
- Coordinador académico, es el jefe de la Unidad Académica del Instituto, quien representa y
dirige el PRETECNO.
- Coordinador Administrativo, es el jefe del Area de Administracién, del Instituto como
instancia de apoyo.

El funcionamiento el ciclo de nivelacién y preparaciéon académica PRETECTO, se rige por su
Reglamento especifico, aprobada por Direccidon General del Instituto.

Gestion Académica

La gestién académica estara a cargo del Coordinador Académico del PRETECNO, cuyas
acciones seran supervisadas por la Direccion General del Instituto.

El PRETECNO desarrolla el ciclo de nivelacion y preparacion académica, con una duracién 25
horas lectivas semanales, durante 08 semanas haciendo un total de 200 horas en funcién del
cronograma académico del IESTP” MNB”.

El proceso de preparacion del ciclo de nivelacidon y preparacion académica PRETECNO,
comprende asignaturas cuyos contenidos guardan coherencia con el prospecto de admision
del IESTP” MNB".

Gestion Administrativa

La gestion administrativa estara a cargo del Coordinador Administrativo del PRETECNO, cuyas
acciones seran supervisadas por la Direccidon General del Instituto.

El PRETECNO, es un proyecto Autofinanciado con recursos directamente recaudados como
producto de las actividades de nivelacién y preparacién académica implementadas.
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Los materiales de logistica como utiles de escritorio o de oficina y otros seran proporcionados,
a solitud del Coordinador Académico del PRETECNO, por el Area de Administracion del
Instituto.

En estricto cumplimiento a las normas presupuestarias la captacién de ingresos por concepto
de inscripcidn de participantes, derechos de ensefianza, pago a los docentes, movilidad,
viaticos y otros; estara a cargo del Area de Administracién del Instituto, debiendo el mismo al
culminar el proceso del ciclo de nivelacion académica PRETECNO realizar el informe
correspondiente.

d) Plana Docente

La plana docente del ciclo de nivelacién y preparacién académica del PRETECNO estara
conformada por docentes de reconocido prestigio y que retinen requisitos minimos del proceso
de convocatoria y seleccidn, que estara a cargo del Coordinador Académico.

Articulo 12. MATRICULA

La matricula es un acto formal y voluntario mediante el cual una persona acredita la
condicién de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos
establecidos en la Ley N° 30512, de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y su reglamento,
asimismo por el presente reglamento institucional.

En el proceso de matricula el ingresante debe tener en cuenta las consideraciones
siguientes:

a) Para matricularse el estudiante debe haber sido admitido en el IESTP “Manuel Nafez Butréon”
y acreditar la culminacién de manera satisfactoria la Educacion Basica mediante el Certificado
de Estudios correspondiente y otros requisitos establecidos.

b) Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admisién, traslado,
convalidacion, reserva de matricula, reincorporacién.

c) El codigo de matricula del estudiante debe ser el numero de documento de identidad para
estudiantes nacionales y para los estudiantes extranjeros se considera el nimero de su carnet
de extranjeria. Este codigo es Unico durante la duracién de todo el programa de estudios.

12.1 INGRESANTES

Los postulantes que hayan logrado una vacante en el Proceso de Admision, adquieren la
condicién de estudiantes del IESTP “Manuel Nufiez Butréon” sélo a través del proceso de matricula.

12.2 MATRICULA DE INGRESANTES

La matricula es un proceso administrativo, que permite al ingresante, adquirir la condicién
de estudiante del IESTP "Manuel Nufiez Butrén”. El acto de la matricula genera derechos y
obligaciones, esta se realiza por periodo académico y unidades didacticas (UD). Si el ingresante al
Instituto no se matricula dentro de los 20 dias habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula,
y no realiza la reserva de la misma, su vacante queda liberada para ser cubierta por otro postulante
qgue haya obtenido nota aprobatoria y que no haya alcanzado vacante en estricto orden de mérito.
El estudiante ingresante debera presentar su documentacién completa al momento de la matricula,
en caso de no hacerlo perdera su ingreso.

Los documentos que presenta el ingresante para el acto de la matricula no deben tener
borrones ni enmendaduras, siendo los siguientes:
a) Acta de nacimiento (original)
b) Certificado de estudios de educacién basica (original) y/o constancia de logros de aprendizaje.
c) Copia simple del DNI
d) Recibode pago
dos fotografias tamafio pasaporte
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12.3 MATRICULA EXTEMPORANEA

Los ingresantes que no realicen su matricula dentro de los plazos establecidos, tendran una
ampliacién de plazo dentro de los cuales puedan cumplir con la misma haciendo un pago de una
mora del 25% tal como se especifica en el TUPA respectivo.

Los alumnos que no realicen su pago dentro de los plazos establecidos para la ratificacion
de matricula, tendran una ampliacién de plazo dentro de los cuales pueden matricularse haciendo
un pago de una mora del 25% tal como se especifica en el TUPA respectivo.

12.4 RESERVA DE MATRICULA

Los ingresantes podran solicitar reserva de matricula, en el plazo establecido para tal fin,
hasta por un maximo de 04 periodos académicos, solicitud que se aprueba con Resolucidn
Directoral.

Son requisitos para solicitar reserva de matricula:

a) Solicitud dirigida al Director General de la Institucion dentro del plazo establecido.

b) Haber ingresado a un programa de estudios y haberse matriculado en el periodo académico
correspondiente.

c) Comprobante de pago de derechos segun TUPA.

Articulo 13. RATIFICACION DE MATRICULA

a) La ratificacién de matricula corresponde a los estudiantes a partir del segundo al sexto periodo
académico del Programa de Estudios correspondiente.

b) La ratificacién de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para
mantener la condicién de estudiante.

c) Los estudiantes que obtuvieron el primer lugar en su respectivo ciclo académico y programa de
estudios, son exonerados del 100% del pago por el derecho de matricula.

d) Los estudiantes que obtuvieron el segundo lugar en su respectivo ciclo académico y programa
de estudios, son exonerados del 50% del pago por el derecho de matricula.

e) En el caso de ser familiares directos (hermanos) uno de ellos es exonerado del 50% del pago
por el derecho de matricula en su respectivo ciclo y programa de estudios.

f)  En el caso de demostrar que el estudiante no esta en condiciones de realizar pagos por razones
econémicas, es posible exonerarle entre el 50 al 100% su derecho de matricula, previo informe
del jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad

13.1 RATIFICACION DE MATRICULA POR REPITENCIA DE UNIDAD DIDACTICA

El estudiante puede efectuar la ratificacién de matricula de una o mas unidades didacticas
desaprobadas de un mismo semestre académico, lo podra volver a llevar siempre y cuando se
programen las mismas. Esta situaciéon no lo inhabilita para llevar unidades didacticas de otros
maédulos educativos del programa, en horarios que no interfiera al estudiante su normal asistencia.
Debiendo de pagar el monto correspondiente de acuerdo al TUPA.

13.2 RATIFICACION DE MATRICULA POR REPITENCIA DE MODULO

El estudiante que haya desaprobado el 50% o mas de los créditos del mismo médulo podra
efectuar su ratificacion de matricula en condicién de repitencia del médulo, cuando se programe el
mismo, debiendo pagar por repitencia de médulo y ratificaciéon de matricula de acuerdo al TUPA.

13.3 RATIFICACION DE LA MATRICULA EXTEMPORANEA
Los estudiantes que no ratifiquen su matricula dentro de los plazos establecidos podran
regularizar su condicién de estudiante extemporaneamente dentro de los 02 dias siguientes de

cumplida la fecha programada previo pago adicional del 25% al derecho de la ratificacién de
matricula establecido de acuerdo al TUPA.
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13.4 LICENCIA DE ESTUDIOS

Los estudiantes podran solicitar licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos, solicitud que se aprueba con Resolucién Directoral.

Son requisitos para solicitar licencia de estudios:

a) Solicitud dirigida al Director General de la Institucién dentro del plazo establecido.

b) Haber culminado por lo menos un ciclo académico y haberse matriculado en el periodo
académico correspondiente.

c) Comprobante de pago de derechos segun TUPA.

Articulo 14. REINCORPORACION

a) La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al INSTITUTO
una vez concluido el plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

b) El ingresante o estudiante debe solicitar su reincorporacién antes del plazo de témino de la
reserva o licencia y hasta 5 dias después del plazo del término de la reserva o licencia;
reincorporacion que debe ser aprobado por Resolucién Directoral.

c) De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpore,
se |e aplican los procesos de convalidacién que correspondan.

d) La reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios o carrera y a la
existencia de vacante.

e) El ingresante con reserva de matricula o estudiante con licencia de estudios, que no se
reincorpore en el plazo maximo determinado pierde su condicién de estudiante.

Articulo 15. ACCIONES VINCULADAS AL PROCESO DE MATRICULA Y RATIFICACION DE
MATRICULA

EI IESTP "Manuel Nafez Butrén®, es responsable de:

a) Planificar, organizar y establecer los procedimientos y cronogramas, asi como el horario para
el periodo de la matricula y ratificacién de matricula.

b) Definir los requisitos mediante el Area de Secretaria Académica.

c) Establecer el costo de matricula y ratificacién de matricula mediante el Area de Administracion.

d) Elaborar la ficha o formato de matricula y ratificacion de matricula para el registro de las
unidades didacticas objeto de la matricula mediante el Area de Secretaria Académica

e) Entregar la ficha de matricula y ratificacién de matricula mediante el Area de Actas y Archivos.

f)  Registrar la informacién en el sistema de informacién académica como maximo a los treinta
(30) dias habiles de haber iniciado el periodo académico.

g) La custodia de los expedientes de ingresantes es responsabilidad del Area de Secretaria
Académica.

h) No admitir matricula de nuevos alumnos una vez aprobada la Noémina de matricula.

i) Culminado el proceso de matricula, aprobar las néminas con resolucién directoral para la
remisién a la DREP en el plazo establecido de 30 dias habiles.

Articulo 16. NOMINA DE MATRICULA

Es el documento oficial que tiene como finalidad identificar a los estudiantes que estan
realizando sus estudios en uno de los programas de estudio del INSTITUTO en cada periodo
académico, de acuerdo al formato establecido por el MINEDU. El Director General aprueba la
Noémina de Matricula mediante acto resolutivo y lo remite a la DREP en un plazo no mayor de 30
dias a partir del inicio del periodo académico.
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Articulo 17. EVALUACION
17.1 EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y basada en criterios
e indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como conocimientos tedricos.
La evaluacién orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre los
ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianza — aprendizaje.

El Instituto implementa mecanismos académicos que apoyen y comuniquen a los
estudiantes de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y establecer, de ser necesario, las
propuestas de mejora para el logro de las capacidades de aprendizaje esperadas en la unidad
didactica.

Las unidades didacticas, correspondientes a un médulo que no hayan sido aprobadas al
final del periodo académico, deber llevarse nuevamente en los siguientes periodos antes de la
conclusién de la ruta formativa del estudiante.

17.2 LOGRO DE LA CAPACIDAD

El logro de cada capacidad se determina mediante los indicadores de logro. Cada indicador
debe tener como minimo dos instrumentos, y estos deben contener los aspectos conceptuales,
procedimentales y actitudinales.

Para obtener el logro de la capacidad se promedian los instrumentos de cada indicador,
luego se promedian los indicadores y finalmente las capacidades. Para el caso de las Experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, se aplica el reglamento de las EFSRT correspondiente.

17.3 CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION

a) Continua. Serealiza de manera permanente durante todo el proceso educativo, lo cual permite
tomar decisiones de manera oportuna y precisa.

b) Flexible. Pemite a los docentes administrar la evaluacion y seleccionar los instrumentos a
utilizar, considerando las caracteristicas de las unidades didacticas, las necesidades y
caracteristicas de los estudiantes, de su modelo educativo y el medio educativo.

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

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

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

17.4 TIPOS DE EVALUACION

a) Evaluacion ordinaria. Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden rendir evaluaciones
de recuperacién para alcanzar la calificacién aprobatoria de la unidad didactica, de acuerdo a
lo establecido en el presente Reglamento Institucional. Evaluacién de recuperacion que sera
registrada en un acta de evaluacién de recuperacion.

b) Evaluacion extraordinaria. Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01) o dos
(02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que curso, siempre no haya
transcurrido mas de tres (03) afios. Esta evaluacién extraordinaria sera registrada en un acta
de evaluacién extraordinaria.
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Articulo 18. SISTEMA DE CALIFICACION ACADEMICA

a) En nuestra Institucién se aplica el sistema de calificacion vigesimal, la nota minima aprobatoria
es trece (13) para las unidades didacticas tanto especificas, empleabilidad y las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo. La fraccion mayor o igual a 0,5 se considera una
unidad a favor del estudiante.

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

c) En casos excepcionales cuando el estudiante haya alcanzado el 30% de inasistencias
injustificadas, el director general podra justificar hasta el 15% de las inasistencias a solicitud de
parte debiendo presentar la documentacién sustentatoria correspondiente hasta la semana 16
y previa evaluacion de la misma con informe favorable del coordinador del programa de
estudios. Dicha justificacion sera mediante acto administrativo.

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

e) En la dltima semana del periodo académico, los estudiantes que tengan calificativo de diez
(10), once (11) y doce (12) participan en un proceso de recuperacién con un jurado evaluador,
integrado por el Coordinador del programa de estudios quien lo preside y el docente de la
unidad didactica correspondiente; en caso que el Coordinador del programa de estudios tenga
a su cargo una unidad didactica debera invitar a un docente con el perfil profesional de la
unidad didactica.

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

g) Los estudiantes que obtuvieran calificativo menor a nueve (09) en todos los casos repiten la
unidad didactica.

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

Articulo 19. PROMOCION

Las unidades didacticas, correspondientes a un moédulo que no hayan sido aprobadas al
final del periodo académico, deberan llevarse nuevamente en los siguientes periodos antes de la
conclusién de la ruta formativa del estudiante.

Los estudiantes que hayan desaprobado alguna unidad didactica podran matricularse en el
siguiente periodo académico en las unidades didacticas que no se consideren como pre-requisito
en el periodo académico anterior.

Para el Instituto se considera aprobado el médulo formativo, siempre que se haya aprobado
todas las unidades didacticas de las competencias especificas, competencias para la empleabilidad
y las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo correspondiente, de acuerdo al
programa de estudios.

Articulo 20. TITULACION

Es el proceso que permite a la IESTP “Manuel Nufiez Butrén® otorgar un documento oficial
gue acredita la culminacion satisfactoria del programa de estudios.

El [ESTP “"Manuel Nufiez Butrén” otorga a sus egresados el titulo de Profesional Técnico, el
cual es emitido de acuerdo al modelo unico establecido por el MINEDU.

El egresado de otro |IES que haya dejado de funcionar o el programa de estudio haya sido

cerrado, podran obtener el Titulo en nuestra institucion previo proceso de convalidacion y
cumpliendo los requisitos exigidos.
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20.1 REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL TITULO

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los
siguientes requisitos:

a) Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional técnico.
b) Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un examen de suficiencia profesional.
c) Recibo por derecho de pago de acuerdo al TUPA.

20.2 DUPLICADO, CORRECCION O ANULACION DEL TiTULO

El IESTP "Manuel Nufiez Butrén” es responsable de la emisién de los duplicados, de las
correcciones o anulaciones en el registro con el informe sustentatorio del area de Secretaria
Académica, a fin que la Direccién General emita la resolucién de anulacién y solicitara al MINEDU
la anulacién del registro, adjuntando la documentacién sustentatoria.

20.3 REQUISITOS PARA DUPLICADO DE TiTULO

a) FUT dirigido al Director General solicitando Duplicado de titulo por pérdida o deterioro.
b) Denuncia policial en original.

c) Publicacién de pérdida de titulo en medios de comunicacion impreso.

d) Recibo por duplicado de titulo de acuerdo al TUPA.

e) Copia del DNI.

f)  Fotos tamafio pasaporte a colores.

El duplicado de titulo anula automaticamente el original mas no sus efectos, debiendo
consignarse en la misma el término DUPLICADO.

20.4 REQUISITOS PARA LA CORRECCION DEL TiTULO

a) FUT dirigido al Director General solicitando Correccion del titulo.
b) Resolucion Directoral o Disposicién Notarial o Judicial.

c) Recibo por correccion de titulo.

d) Ficha RENIEC.

e) Copia del DNI.

20.5 ANULACION DEL TiTULO

El IESTP “Manuel Nafiez Butrén® podra anular titulos atendiendo denuncias debidamente
sustentadas para lo cual se procedera a la investigacion con el debido proceso correspondiente.

El IESTP “Manuel Nufiez Butrén” informa al MINEDU la emisidon de grados, de titulos
duplicados, corregidos o anulados, remitiendo para tal fin los documentos que lo sustenten dentro
de los 15 dias habiles siguientes a dicha emision.

20.6 RECTIF!CACIC')N DE NOMBRES O APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS,
GRADOS Y TITULOS

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

a) FUT dirigido al Director General solicitando la Rectificacion.
b) Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.
c) Pago por derecho de rectificacion de acuerdo al TUPA.

El pago por los derechos de tramitacién no aplica para los casos en los que el INSTITUTO
incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y titulos.
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20.7 RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS
Los requisitos para la rectificacién de nombres o apellidos son:

a) FUT dirigido al Director General solicitando la Rectificacion.

b) Sentencia judicial de cambio de nombres.

c) Partida de nacimiento (con observaciones de la sentencia judicial)
d) Ficha RENIEC.

e) Copia simple de DNI.

f)  Pago por derecho de rectificacion de acuerdo al TUPA.

Articulo 21. TRASLADOS

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios de un Instituto solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer
periodo académico y sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa de
estudios en el mismo IES o en otro.

21.1 TRASLADO INTERNO

Cuando el traslado se realiza a otro programa de estudios en el INSTITUTO, siempre y
cuando existan vacantes; debiendo cumplir el estudiante los siguientes requisitos:
a) FUT, dirigido al Director General solicitando Traslado interno .
b) Haber culminado el primer periodo académico.
c) Boleta de notas
d) Recibo de pago de acuerdo al TUPA.

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

21.2 TRASLADO EXTERNO DE OTRO INSTITUTO

Cuando el traslado se realiza de un estudiante que proviene de otro instituto a un programa
del IESTP “Manuel Nufiez Butrén”, ubicandosele en el periodo académico correspondiente siempre
gue exista vacante. La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de
matricula correspondiente y cumpliendo los siguientes requisitos:

a) FUT dirigido al Director General solicitando vacante al programa de estudio correspondiente.
b) Boleta de notas.
c) Constancia de liberacion del sistema REGISTRA del instituto de procedencia.

21.3 TRASLADO EXTERNO A OTRO INSTITUTO

Si el estudiante se traslada a otro instituto debera de cumplir con los siguientes requisitos:

a) FUT dirigido al Director General solicitando autorizacién de traslado, adjuntando la constancia
de vacante.

b) Derecho de pago por traslado.

c) Constancia de liberacién del sistema REGISTRA del instituto.

Articulo 22. CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Es un proceso mediante el cual el IESTP "Manuel Nufiez Butrén® puede reconocer las
capacidades adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral. El proceso de
convalidaciéon reconoce una o mas unidades didacticas o médulos formativos y permite la
continuidad de estudios respecto a un determinado plan de estudios.

Para el proceso de convalidacién se consideran los siguientes tipos de convalidacion:
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a)

b)

Convalidacion entre planes de estudios: Se realiza cuando se presentan las siguientes
condiciones:

- Cambio de planes de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de
estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan en el IESTP "Manuel
Ndfiez Butrén” o en otro IESTP autorizado o licenciado.

- Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro programa de
estudios en el IESTP “Manuel Nufiez Butrén” o en otro |IES formalmente autorizado o
licenciado.

- Con la Educacion Secundaria bajo convenio con el IESTP”Manuel Nuhez Butron”.
Estudiantes que en el marco de un convenio entre una institucién de educacién secundaria
y el [ESTP "Manuel Nufez Butrén®, desarrollaron cursos o moédulos vinculados a un
programa de estudios determinado.

El proceso de convalidacion entre planes de estudios se realizara de acuerdo con las siguientes
consideraciones minimas:

- Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que las
unidades didacticas (UD) constituyen las unidades académicas minimas para la
convalidacion y deben de estar aprobadas

- El IESTP "Manuel Nufiez Butrén” realizara un andlisis comparativo de las unidades
didacticas (UD) de ambos planes de estudios apoyandose en los silabos del programa de
estudios.

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

- La unidad didactica (UD) convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de
estudios del programa de estudios donde continuara sus estudios.

- El programa de estudios es el encargado de realizar el proceso de convalidacion solicitado
por el estudiante, debiendo realizar el informe a Unidad Académica para la formulacién de
la Resolucién correspondiente.

Convalidacion por Unidades de competencia. Se realiza cuando se presentan las siguientes
condiciones:

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

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

El proceso de convalidacion por unidades de competencia se realizara de acuerdo con las
siguientes consideraciones minimas:

Para el caso de certificacion de competencias laborales, el IESTP "Manuel Nufez Butron”,
contrastara la unidad de competencia descrita en el certificado de competencia laboral y el
perfil asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un
programa de estudios.

Para el caso de certificacion modular, el IESTP “Manuel Nufiez Butréon” contrastara la unidad
de competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la unidad de
competencia e indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

Las unidades de competencias contrastadas para la convalidacién deben tener contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el caso, si la unidad de competencia
convalidada corresponde a un médulo formativo se debe reconocer el médulo en su
totalidad.
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Si la convalidacion es por todo el médulo, se le asignara el total de créditos de acuerdo al
plan de estudios del IESTP "Manuel Nufiez Butrén” y programa de estudios, donde
continuara los estudios.

El programa de estudios es el encargado de realizar el proceso de convalidacién solicitado
por el estudiante, debiendo realizar el informe a Unidad Académica para la formulacién de
la Resolucién correspondiente.

En todos los casos las convalidaciones deben ser registradas en el IESTP "Manuel Nufiez
Butrén” que emitira una Resolucién consignando como minimo, los datos del estudiante, las
unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y |a justificacién correspondiente.
Asimismo, debe consignar la ruta formativa complementaria.

Articulo 23. ABANDONO DE ESTUDIOS Y PERDIDA DE LA CONDICION DE ESTUDIANTE

El estudiante pierde su condicién de tal en los siguientes casos:

a)

b)
c)
d)
e)

Abandono de estudios dejando de asistir al instituto sin solicitar licencia, por un periodo de 20
dias habiles consecutivos.

Cuando estando con reserva de matricula no se reincorpore al término de ella.

Cuando estando de licencia de estudios no se reincorpora al término de ella.

Cuando desaprueba por tercera vez las unidades didacticas de un médulo.

Cuando desaprueba por segunda vez el mismo madulo.

En todos los casos podra recuperar nuevamente la condicién de estudiante para lo cual

debera postular y aprobar el proceso de admisién.

CAPITULO Il

DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Articulo 24. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Es el documento que acredita la situacion académica del estudiante, proporciona la

calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del plan de estudios, desarrolladas
hasta el momento de su solicitud.

a)
b)
c)

Los requisitos para el otorgamiento del Certificado de Estudios son los siguientes:
FUT dirigido al Director General
02 fotografias tamafio pasaporte con terno en fondo blanco.
Recibo por derecho de pago de acuerdo al TUPA

El Certificado de Estudios se expedira a los 15 dias habiles de presentada la solicitud.

Articulo 25. CERTIFICADO MODULAR

Es el documento que acredita el logro de la competencia correspondiente a un maédulo

formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, de acuerdo al plan de estudios del programa.

Son requisitos para el otorgamiento del Certificado Modular:

FUT dirigido al Director General solicitando el Certificado Modular

Recibo por derechos de certificado modular de acuerdo al TUPA

Formatos de certificado modular proporcionado por tesoreria de la institucion

02 fotografias (1 tamafio carnet y 1 tamafio pasaporte)

Certificado y/o Constancia de practicas emitida por la empresa, consignado el nombre del
madulo, inicio y término del periodo de practicas y el total de horas realizadas.

Ficha de evaluacion de practicas

Boleta de notas.
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h) Copia de DNI
i) Copia del oficio de practicas presentado al centro de practicas

El Certificado Modular se expedira en un plazo de 15 dias habiles.
Articulo 26. CONSTANCIA DE EGRESO

Documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera satisfactoria todas las
unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo vinculadas a un
programa de estudios. La constancia de egreso se emite conforme al modelo definido para el IES.

Articulo 27. CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Documento que acredita que el participante haya concluido de manera satisfactoria la
programacién técnico pedagédgica vinculada al programa de formacién contina. El certificado se
emite conforme al modelo definido para el IES.

CAPITULO Il
REGISTRO Y REPORTE DE INFORMACION
Articulo 28. REGISTRO Y REPORTE DE INFORMACION

El IESTP "Manuel Nufez Butrén” cuenta con la siguiente informacién académica, auditable
por el MINEDU.
a) Registro de matricula, a los 30 dias habiles de haber iniciado el periodo académico.
b) Registro de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el periodo académico.
c) Registro de certificados, grados y titulos, a los 30 dias habiles de su emisién

El IESTP “Manuel Nafez Butrén®, reporta al MINEDU, a través del Sistema de Informacién
Académica, lo siguiente:

a) Registro de matricula, dentro del mes siguiente de haber iniciado el periodo académico.

b) Consolidado de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el plan de estudios, seguln
anexos de los LAG

c) Registro de certificados, grados y titulos, a los 30 dias habiles de su emision.

d) Registro de egresados, a los 30 dias habiles de haber culminado el programa de estudios.

e) Registro de seguimiento de egresados, especificando inserciéon y trayectoria, a los 30 dias
habiles de cumplido el primer afio de egreso y a los 30 dias de cumplido el segundo afio de
egreso.

Articulo 29. ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO ACADEMICO

Las actas de evaluacién es el consolidado de las evaluaciones efectuadas en las unidades
didacticas que se generan por triplicado. Estos datos provienen del registro de evaluacién y
asistencia. Secretaria Académica es responsable de verificar el correcto llenado y con las firmas
respectivas para remitir a la DREP.

Articulo 30. ACTAS POR UNIDAD DIDACTICA

Las actas de evaluacidon por unidad didactica, tienen como finalidad registrar las
evaluaciones de repitencia, recuperacion, convalidacion y extraordinaria.

Articulo 31. FIRMA DE LAS ACTAS
La firma de las actas esta a cargo del docente responsable del dictado de la unidad

didactica. En caso que el docente se encontrara imposibilitado de firmar, las actas pueden ser
firmadas por el secretario académico, previo acto resolutivo.
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CAPITULO IV

ORGANIZACION CURRICULAR, PROGRAMAS Y PLANES DE ESTUDIOS, PROGRAMAS DE
FORMACION CONTINUA

Articulo 32. ORGANIZACION CURRICULAR

La formacion en el |IESTP “Manuel Nafiez Butron” esta basada en competencias y
organizada curricularmente en modulos formativos que permite que las personas puedan
avanzar progresivamente en la acumulacién de conocimientos y en la adquisicion de niveles de
competencia cada vez mas amplios.

Contexto en el cual el docente debe ser un mediador del proceso de aprendizaje, en tanto
cree situaciones de aprendizaje que pongan al estudiante en un una posicion critica, reflexiva,
participativa, colaborativa, creativa, productiva y demuestre un comportamiento ético, donde tenga
un papel protagoénico, que reflexione, que analice cémo aprende, qué le falta, cémo es como persona
y qué es capaz de hacer.

Los medios y las formas organizativas que se aplican deben estar en funcién del aprendizaje
que permita al estudiante el desafio de ser un protagonista activo de su proceso formativo,
seleccione sus opciones, plantee los objetivos a los que orienta su desarrollo, innove y procure los
medios para hacerlo.

En ese sentido, los programas de estudios de |la Educacién Superior en el Instituto,
responden al logro de un conjunto de competencias requeridas en el mercado laboral.

Los planes de estudio, programacién curricular y actividades de aprendizaje se organizan
en el Instituto considerando ademas de la complejidad de las competencias, el grupo a quien va
dirigido, el contexto local y nacional y el modelo formativo.

32.1 PERIODO ACADEMICO

Es la unidad de tiempo que se establece en un programa de estudios, requerida para
desarrollar un conjunto de unidades didacticas vinculantes, asociadas como minimo a una unidad
de competencia.

En el IESTP "Manuel Nufez Butréon”, segun los Lineamientos Académicos Generales, el
periodo académico se programa con una duracién de dieciocho (18) semanas que incluye
actividades de recuperacién y evaluacion. Cada periodo académico tiene una duraciéon maxima de
veinticuatro (24) créditos.

Los 09 programas de estudios que oferta el IESTP "Manuel Nufez Butrén” se desarrollan
en 06 periodos académicos.

32.2 CREDITO ACADEMICO

El crédito académico es la unidad de medida en horas de trabajo académico que requiere
un estudiante para lograr los resultados de aprendizaje.

Segun los Lineamientos Académicos Generales, para la modalidad presencial, 1 crédito
académico equivale a:

- 16 horas de teoria, y
- 32 horas de practica.

El nimero de créditos para cada unidad didactica se establece de acuerdo a la naturaleza

de la misma, sea mayor incidencia teérica o mayor incidencia practica, y de la capacidad de
aprendizaje que busca desarrollar.
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32.3 COMPONENTES CURRICULARES

Teniendo en cuenta la formacién integral de los estudiantes, se contempla en los planes de
estudios de los programas de estudios que oferta el IESTP "Manuel Nufez Butrén®, los siguientes
componentes curriculares:

a) Competencias técnicas o especificas

Conocimientos, habilidades y actitudes especificas, necesarias para que los estudiantes se
adapten e inserten a un espacio laboral determinado para desempefiarse en una funcién
especifica.

b) Competencias para la empleabilidad

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempefiarse en el trabajo a lo largo
de la vida en diferentes contextos, vinculadas con caracteristicas personales y sociales. En el
ambito laboral facilitan la insercién, permanencia y transito de un empleo hacia otro, asi como
los procesos de innovacion obteniendo satisfaccion personal, econdémica, social y profesional.

Los programas de estudios del Instituto en sus planes de estudios, contemplan el minimo de
competencias para la empleabilidad establecido en los Lineamientos Académicos Generales
gue ademas estan relacionadas a la innovacién y el emprendimiento: comunicaciéon efectiva,
inglés, tecnologias de la informacién, ética solucién de problemas.

c) Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propésito que los estudiantes
del Instituto consoliden integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en
situaciones reales de trabajo, a fin de complementar las competencias especificas y de
empleabilidad vinculadas con un programa de estudios.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo los estudiantes lo pueden realizar:

1) En el IESTP "Manuel Nufez Butréon”;

Mediante proyectos productivos de bienes y servicios.
Mediante actividades conexas a los procesos institucionales que desarrolla el
Instituto.

2) En Centros Laborales:

En empresas, organizaciones u otras instituciones, formalmente constituidas cuyas
actividades productivas de bienes o servicios estén vinculadas con las capacidades a
lograr por el estudiante en uno de los programas de estudios que oferta el Instituto.

Articulo 33. PROGRAMAS DE ESTUDIOS

Los programas de estudios que oferta el IESTP "Manuel Nufez Buirén® tienen como
referente directo un conjunto de competencias especificas (unidades de competencia) del mismo
o diferente nivel de complejidad, que responde a actividades econdmicas.

Las competencias especificas (unidades de competencia) reflejan una funcién de un
proceso productivo o de servicios a desempefiarse en un espacio laboral. Por cada competencia
especifica se definen indicadores de logro, los cuales son evidencias significativas, que permiten
constatar los resultados alcanzados respecto a la competencia, y se redactan como resultados del
aprendizaje y ser medibles.

Los programas de estudios ofertados por el IESTP “Manuel Nufez Butrén® se implementan
mediante planes de estudios, y son del nivel de formacién de profesional técnico.
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La estructura y organizacién de los programas de estudios del Instituto, responden a los
criterios establecidos en el Catalogo Nacional de la Oferta Formativa.

33.1 PERFIL DE EGRESO

El perfil de egreso orienta el desarrollo e implementacién del itinerario formativo y del plan
de estudios. Establece las competencias especificas, las competencias para la empleabilidad que
incluyen las competencias de investigacién e innovacion, vinculadas a un programa de estudios que
deben lograr los estudiantes al culminar la formacién, asi como las areas o campos laborales en los
gue se desempefiara el egresado.

33.2 ITINERARIO FORMATIVO

El itinerario formativo establece la trayectoria que seguira el estudiante para lograr las
competencias de un programa de estudios, definidas en el perfil de egreso. Esta conformado por
modulos formativos, componentes curriculares, eje curricular, de ser el caso, unidades didacticas,
créditos académicos y horas.

33.3 ORGANIZACION DE LA FORMACION

Los programas de estudios que oferta el IESTP “Manuel Nufiez Butrén® del nivel de
profesional técnico se organizan, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos Académicos
Generales, de la manera siguiente:

Competencias 89
Especificas

Competencias para la | 19 2550
Empleabilidad

Experiencias 12
formativas en
situaciones reales de
trabajo

Total 120

33.4 PROGRAMAS DE ESTUDIO AUTORIZADOS

El IESTP “Manuel Nufiez Butrén” cuenta con nueve (09) programas de estudio, todos ellos
debidamente autorizados, de los cuales a la fecha ocho (08) de ellos actualizaron sus planes de
estudio y uno (01) contindian con denominacién anterior, siendo estas:

PROGRAMA DE ESTUDIOS SITUACION DEL PLAN DE ESTUDIO
Contabilidad Actualizado

Secretariado Ejecutivo Plan anterior

Desarrollo de Sistemas de Informacion Actualizado

Mecanica de Produccion Industrial Actualizado

Mecatrénica Automotriz Actualizado

Explotacién Minera Actualizado

Prétesis Dental Actualizado

Laboratorio Clinico y Anatomia Patoldgica Actualizado

Enfermeria Técnica Actualizado
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Articulo 34. PLANES DE ESTUDIO

El plan de estudios es el documento que implementa el programa de estudios, el cual

considera como referente directo el perfil de egreso y el itinerario formativo correspondiente a los
programas de estudios que oferta el Instituto.

La organizacién y el desarrollo de los planes de estudios de los programas de estudios que

oferta el IESTP “Manuel Nufez Butrén”, se han formulado considerando los criterios técnicos
establecidos por el Ministerio de Educacién respecto a los elementos minimos que debe considerar
el plan de estudios, esto es:

a)

b)

d)

Capacidad vinculada con las competencias que definen el modulo formativo

Son los aprendizajes necesarios requeridos para el logro de la competencia. Se expresan en
aprendizajes cognitivos (declarativos), procedimentales (aplicativo/hacer) o actitudinales
(demostrativo se observa en el comportamiento).

La determinacion de las capacidades parte del analisis de las competencias y sus indicadores
de logro.

La estructura para la formulacién de la capacidad es un verbo en infinitivo + objeto + condicion.
Indicador de logro de las capacidades

Son los resultados de aprendizaje que evidencian el logro de la capacidad, son evidencias
observables y medibles.

Proporcionan informacién sobre el avance en el proceso del logro de las capacidades.

La estructura para la formulacién del indicador de logro es verbo en presente indicativo + objeto
+ condicién.

Contenido de aprendizaje

Son los saberes de tipo conceptual, procedimental y actitudinal, que constituyen un medio para
lograr el desarrollo de las capacidades. Los contenidos conceptuales responden a los aspectos
relacionados a hechos, datos, conceptos; los contenidos procedimentales sugieren accion,
formas de hacer algo, el saber hacer; los contenidos actitudinales son acciones con valor social
y para el empleo.

La determinacion de los contenidos parte del analisis de la competencia y sus capacidades.

El contenido responde a las tendencias actuales vinculadas al ambito de la ciencia, la
tecnologia y las demandas del sector productivo.

Se enuncian y organizan de lo simple a lo complejo, de lo general a lo especifico.

Unidad Didactica

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

investigacion e innovacion de ser el caso.

Se definen a partir de las capacidades y la organizacion de los contenidos, asegurando su
relacién entre si.

Se debe desarrollar en un periodo académico.
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Articulo 35 PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA
El IESTP “Manuel Nufiez Butron” a través de la Unidad de Formacion Continua:

a) Oferta programas de formacién continua en funcién a las necesidades de adquisicion,
actualizacion, especializaciéon y/o perfeccionamiento de competencias de los usuarios, y que
se desarrollen bajo el sistema de créditos y que no conducen a la obtencién de grados o titulos.

b) Oferta programas de formacién continua con denominacién diferente a los programas de
estudio que ofrece el Instituto.

c) Desarrolla los programas de formacioén continua en la modalidad presencial y semipresencial,
en horarios que no interfieran con el desarrollo normal de los programas de estudio que oferta
el Instituto.

d) Garantiza infraestructura, equipamiento y personal docente idéneo para el desarrollo de los
programas de formacién continua.

e) A los participantes que concluyen de manera exitosa el programa de formacién continua, se
otorgara la certificacion correspondiente.

CAPITULO V

SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Articulo 36. SUPERVISION Y MONITOREO

En el IESTP "Manuel Nufiez Butrén” la supervisién y el monitoreo interno comprende las
acciones referentes a la vigilancia, seguimiento y verificacion de acuerdo a normas vigentes con el
fin de asegurar el cumplimiento de las acciones académicas y administrativas orientado a brindar,
mejorar y garantizar la calidad del servicio educativo y es realizada por parte de los responsables
del equipo directivo y jerarquico: Direccién General; Jefes de Areas: Administrativa y Calidad; Jefe
de Secretaria Académica; Jefes de Unidades: Académica, Investigacién, Calidad, Formacion
Continua y Bienestar y Empleabilidad; y Coordinadores de Programas de Estudio.

La supervisidon y monitoreo externo la realiza el Ministerio de Educacién a través de la
Direccidn Regional de Educacion Puno, segun los lineamientos técnicos establecidos por la
Direccidn General de Educacion Técnico Productiva y Superior Tecnoldgica y Artistica
(DIGESUTPA).

Articulo 37. EVALUACION INSTITUCIONAL.

La evaluacion institucional interna en el IESTP "Manuel Nafez Butron” es un proceso
permanente que abarca la gestion institucional y gestion académica, con el fin de mejorar y asegurar
el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad que garantice |la formacién de profesionales
técnicos que precisa el mercado laboral.

La evaluacién institucional externa con fines de licenciamiento del Instituto y sus programas

de estudios, la realiza el Ministerio de Educaciéon conforme esta establecida en la Ley 30512, su
Reglamento y normas vigentes.

25



Reglamento Institucional 2023 - 2028 TFESTP MNB - 7

TITULO HI
ORGANIZACION INSTITUCIONAL
CAPITULO |
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL
Articulo 38. PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

La planificacion institucional como fase previa a la ejecuciéon de acciones académicas y
administrativas se sustenta en la practica de la Planificacién Estratégica que se evidencia en el
Proyecto Educativo Institucional 2021 — 2026, principal instrumento de gestién para el mediano y
largo plazo que define y establece el marco estratégico, la propuesta de gestién pedagdgica y la
propuesta de gestién institucional.

38.1 DOCUMENTOS DE GESTION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA

La Gestion Institucional en el IESTP “Manuel Nufiez Butron” se concreta en los documentos
siguientes:

a) Proyecto Educativo Institucional (PEI).

b) Reglamento Institucional (RI).

c) Plan Anual de Trabajo (PAT).

d) Manual del Perfil del Puesto (MPP).

e) Proyecto Curricular Institucional (PCI).

f)  Planes Curriculares (PC).

g) Plan de Supervision (PS).

h) Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).

i) Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y Cuadro de Horas Lectivas y No Lectivas.
j)  Plan de Capacitaciéon Docente y Desarrollo de Personas.

k) Plan de Mantenimiento.

) Plan de Experiencias Formativas e Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT).
m) Plan de Consejeria.

n) Plan de Implementacion y Seguimiento de Egresados.

o) Plan Operativo Institucional (POI).

p) Plan de Prevision Econdémica Financiera.

gq) Plande Actividades Productivas.

r) Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO).

s) Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

t) Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de Bienes y Servicios.
u) Inventario de Bienes patrimoniales.

v) Reglamento de Examenes de Admision.

w) Memoria Anual de Gestién del Director de la Institucion.

La Direccion General dicta las politicas generales y aprueba los documentos gestion
institucional y académica en Consejo Asesor, con la respectiva Resolucién Directoral.

La Unidad Académica, los Coordinadores de Areas Académicas y Secretario Académico,
formulan sus documentos técnico pedagodgicos de gestion académica e institucional.

Las diferer:ltes Jefaturas de Unidades, Jefaturas de Areas, Secretario Académico,
Coordinadores de Areas Académicas formulan y presentan su Plan Anual de Trabajo a mas tardar
la primera quincena del mes de diciembre para la programacion de actividades del afio académico
siguiente.

La Direcciéon General consolida los informes de las diferentes Jefaturas de Unidades,

Jefaturas de Areas, Secretario Académico, Coordinadores de Areas Académicas y evalla los
resultados que seran incluidos en la Memoria Institucional.

26



Reglamento Institucional 2023 - 2028 TFESTP MNB - 7

38.2 PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

a)

b)

f)

g)
h)

El presupuesto institucional es un instrumento de gestién financiero para el control interno,
mediante el cual se estiman los ingresos y egresos en funcién a los lineamientos y objetivos
estratégicos institucionales y lo aprueba en el mes de noviembre de cada afio el Comité de
Gestién de Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales, a propuesta del Area
de Administracién del Instituto.

La ejecucidn financiera es de acuerdo con las necesidades prioritarias institucionales. Toda
modificacion del presupuesto sera aprobada por el el Comité de Gestién de Recursos Propios
y Actividades Productivas y Empresariales, el Area de Administracién informara a Direccién
General sobre la gjecucion del presupuesto y utilizacién de los recursos en funcién al calendario
de compromisos.

Las tasas de |la prestacion de servicios deben ser actualizadas por Resolucién Directoral, a
propuesta del Area de Administracion del Instituto antes que se inicie el ejercicio presupuestal
y deben estar consignadas en el TUPA institucional.

La realizacién de actividades productivas y empresariales con fines de recaudar fondos
financieros, se sustentaran con proyectos productivos aprobados por el Comité de Gestién de
Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales.

El Instituto goza de inafectacion de todo tipo de impuesto, directo o indirecto que pudiera afectar
bienes, servicios o actividades propias de la finalidad educativa, de acuerdo con lo establecido
en la Constituciéon Politica del Peru y las normas vigentes.

Los responsables de las Oficinas de Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto, registran y
clasifican la documentacién sustentatoria del gasto en la ejecucién presupuestaria.

El jefe del Area de Administracion es responsable de la ejecucion de ingresos y gastos de
acuerdo al presupuesto aprobado.

La Direccién General y el Comité de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales de la Institucién evaluara y aprobara trimestralmente la ejecucion de ingresos y
gastos; los que se daran a conocer en Consejo Asesor y sera elevado a la Direccion Regional
de Educacién Puno (DPEP).

CAPITULO I

ORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 39. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del IEST “Manuel Nufez Buitrén” incorpora unidades

organizacionales de acuerdo a la establecido en el articulo 29° de la Ley N° 30512, siendo esta la
siguiente:

Organo de Gobierno:

Direccion General.

Organo Consultivo:

Consejo Asesor.
Asamblea de Sistema

Organo de Apoyo:

Secretaria de Direccion.
Secretaria Académica.
Area de Administracién.
Area de Calidad.
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Organo de Linea:
- Unidad Académica:

Area Académica de Contabilidad.

Area Académica de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
Area Académica de Secretariado Ejecutivo.

Area Académica de Enfermeria Técnica.

Area Académica de Prétesis Dental.

Area Académica de Mecanica de Produccién Industrial.
Area Académica de Mecatrénica Automotriz.

Area Académica de Explotacién Minera.

Docentes de Empleabilidad.

- Unidad de Investigacién.
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Unidad de Capacitacion.

Articulo 40. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Area Académica de Laboratorio Clinico y Patologia Humana.
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Articulo 41. FUNCIONES DEL ORGANO DE GOBIERNO
41.1 DIRECCION GENERAL

El Director General es el representante legal del IESTP "Manuel Nufiez Butrén” Juliaca, y
tiene como funciones las establecidas en la Ley 30512:

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

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

- Proponer el proyecto de presupuesto anual.

- Firmar convenios de cooperaciéon con entidades publicas o privadas, en el marco dela legislacién
de la materia.

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

- Aprobar la renovacién de los docentes contratados.

- Organizar y ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y promocién de los docentes de
la carrera publica docente.

- Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucién.

- Promover la investigacién aplicada e innovacion tecnolégica y la proyeccion social segun

corresponda.

Otras que le asigne el EDUCATEC.

Asi como las siguientes:

- Dirigir y participar en la formulacién y actualizacién de los documentos de gestién: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfiles de Puestos (MPP), entre otros.

- Convocar, en forma periddica, a reuniones del Consejo Asesor para coordinar acciones
inherentes al desarrollo institucional.

- Autorizar visitas de estudio y proyeccion social a nivel local, regional y nacional; coordinando
acciones para el permiso a nivel nacional y el extranjero de acuerdo a las normas especificas.

- Convocar y presidir la Asamblea de Sistema del IESTP "MNB” J, cuando la necesidad lo amerite.

- Autorizar el uso eventual de los ambientes, equipos y campos deportivos de la institucion
solicitados por terceros, en coordinacién con el Jefe del Area de Administracién, de acuerdo a
disposiciones vigentes.

- Promover alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas, con la finalidad de
intercambiar experiencias y obtener recursos financieros, para el logro de los objetivos y fines
institucionales.

- Reconocer el esfuerzo y mérito individual y colectivo del personal que labora en el IESTP "MNB”
J por acciones excepcionales en favor de la institucién mediante oficios, resoluciones, diploma
de méritos y otros.

- Aprobar la Calendarizacion del Afio Académico del IESTP “MNB” J.

- Proponer y gestionar a la Direccion Regional de Educacion los requerimientos de incremento de
personal, mobiliario y equipos en funcién a las necesidades del servicio educativo.

- Promover y fortalecer la practica de los valores institucionales y las buenas relaciones
interpersonales contribuyendo al mantenimiento de un clima institucional favorable.

- Presidir la Comisién Central de Admisién conforme a lo establecido en la Ley 30512.

- Aprobar mediante Resolucién Directoral los documentos de gestién institucional, académica y
administrativa en general.

- Implementar planes de emergencia por diferentes hechos que se presentan en el entorno local,
nacional y mundial.

- Delinear politicas orientadas para la practica de las Condiciones Basicas de Calidad antes,
durante y después del proceso de licenciamiento por parte de todos los integrantes de la
comunidad educativa del Instituto.

- Delinear politicas de modernizacién del servicio educativo para mejorar y asegurar la calidad
del servicio educativo y administrativo de la institucion.
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- Cumplir otras funciones inherentes a su cargo y las que le sean delegadas por la Autoridad
Superior.

Articulo 42. FUNCIONES DEL ORGANO CONSULTIVO
42.1 CONSEJO ASESOR
Son funciones del Consejo Asesor:

- Asesorar al director general, y proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances el
proyecto educativo institucional, los documentos de gestién y el presupuesto anual, asi como de
contribuir al éxito de la gestion del IESTP "Manuel Nufez Butrén”.

- Promover la mejora continua de la calidad y pertinencia del servicio educativo ofrecido sobre la
base de las nuevas tendencias y buenas practicas.

42.2 ASAMBLEA INSTITUCIONAL

La Asamblea Institucional es convocada por la Direccién General y esta integrada por el
personal directivo, jerarquico, docentes, administrativos y estudiantes. Sus funciones son:

- Opinar, proponer y sugerir en asuntos académicos para brindar, mejorar y garantizar el servicio
educativo de calidad.

- Proponer y sugerir en asuntos administrativos para brindar, mejorar y garantizar el servicio
educativo de calidad.

Articulo 43. FUNCIONES DEL ORGANO DE APOYO
43.1 SECRETARIA DE DIRECCION
Son funciones de la Secretaria de Direccion:

- Recepcionar, foliar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que
ingrese y la que se genere en la Direccién General.

- Redactar y digitar los diferentes documentos administrativos que le asigne el Director General.

- Recepcionar, orientar al publico que solicite entrevista con el Director General.

- Llevar el registro y control de la agenda de actividades oficiales de |la Direccién General.

- Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de |la Direccién General y
de los que estan a su cargo.

- Mantener actualizado el inventario de bienes de la Direccion General y de los que esta a su
cargo.

- Recepcionar y responder las llamadas telefénicas, fax, e-mails y paginas webs de la institucién,
en coordinacién estrecha con la Direccién General.

- Mantener actualizado el Directorio Institucional.

- Informar y orientar a los usuarios sobre el estado de tramite y gestiones emprendidas.

- Conservar el archivo general de los documentos oficiales de |a instituciéon en todas sus formas.

- Cumplir otras funciones y actividades que le asigne el Director General.

43.2 SECRETARIA ACADEMICA
43.2.1 Secretario Académico
Son funciones del Secretario Académico:

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones académicas y administrativas de Secretaria
Académica para garantizar la provision de informaciéon de la situacién académica de los
estudiantes.

- Formmular el Plan Anual de Trabajo de Secretaria Académica, alineado a las acciones
programadas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Instituto.
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Participar activamente en la formulacién de los documentos de Gestién Institucional: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Plan de Seguimiento de Egresados (PSE), Plan de Capacitacién
Docente (PCD), Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y
otras en la que se requiera su participacion.

Elaborar, actualizar y difundir el Manual de Procesos de Régimen Académico acorde a los
Lineamientos Académicos Generales establecidas por el MINEDU y las exigencias de las
Condiciones Basicas de Calidad.

Registrar (levantar) en el Libro de Actas institucional los hechos sucedidos en las reuniones de
sistema y otras convocadas por el Director General.

Administrar el proceso de matricula y el registro académico de los estudiantes ingresantes y
regulares de los 09 programas de estudio que oferta el Instituto.

Revisar y entregar oportunamente y bajo responsabilidad las Néminas Oficiales, Registros de
Evaluacion y Actas de Evaluacién de alumnos matriculados a los docentes de los diferentes
programas de estudio.

Organizar, por periodos académicos, en forma virtual y fisica las Actas de Evaluacion,
recuperacion, repitencia, evaluacién extraordinaria y convalidacion.

Ingresar las Néminas de Matricula y las notas de las Actas de Evaluacion de cada periodo
académico en el Sistema REGISTRA del MINEDU

Organizar y tramitar el proceso de titulacion profesional de los egresados.

Expedir certificados de estudios, constancias de matriculas, vacantes, culminacion de estudios y
otros en coordinacién con el Director General.

Refrendar diplomas y certificados expedidos por el Instituto y autenticar sus copias.

Preparar el ranking de rendimiento académico, por periodos académicos, de los primeros puestos
para fines de otorgacion de descuentos en los procesos de matricula y la merituacién a
estudiantes destacados en la ceremonia de clausura de un afio académico.

Hacer llegar, en forma oportuna, al Director General, los documentos académicos para ser
elevados al érgano correspondiente.

Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacién del estudiante.
Llevar al dia los Registros de Titulos Profesionales, y de Certificaciones Modulares.

Organizar y ejecutar los actos de ceremonia de entrega de titulos profesionales en coordinacién
con el Director General, Jefe de la Unidad Académica y Coordinadores de los programas de
estudio.

Elaborar y sistematizar la base de datos estadisticos virtual y fisico sobre: postulantes,
ingresantes, alumnos matriculados, retirados, orden de mérito, nimero de titulados.

Alcanzar al responsable de la pagina Web del Instituto permanentemente sobre la situacion
académica de los estudiantes.

Actuar de Fedatario de la Institucién.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.

43.2.2 Seccion de Titulos

Son funciones del responsable de la Seccién de Titulos:

Organizar los expedientes para la expedicién de titulos profesionales.

Verificar la correcta impresién y el caligrafiado de los diplomas de egresados, certificados
modulares y de los titulos profesionales

Preparar la informacion a elevar al MINEDU de los titulos profesionales a expedir.

Organizar y ejecutar los actos de ceremonia de entrega de titulos en coordinacién con el
Secretario Académico, Jefe de la Unidad Académica y Coordinadores de los Programas de
Estudios.

Organizar el archivo de registro de Titulos y los documentos normativos o legales en vigencia.
Velar por el cumplimiento de las normas o dispositivos legales vigentes, del registro y emision
de titulos.
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- Subsanar las observaciones realizadas por el MINEDU referente a la expedicion de titulos
profesionales.

- Registrar en los libros correspondientes los diplomas de egresados, certificados modulares y
de los titulos profesionales por expedir.

- Asistir al Jefe de Secretaria Académica en temas relacionados a la seccién de titulos.

-  Efectuar acciones de imagen institucional de la Oficina de Secretaria Académica.

- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

-  Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de Secretaria Académica.

42.2.3 Seccion Actas y Archivos
Son funciones del responsable de |la Seccién Actas y Archivos:

- Procesar los documentos de matricula regular y extemporanea de los estudiantes de los
diferentes programas de estudio.

- Procesar los documentos de inscripcién y matricula de traslados internos y externos de los
estudiantes.

- Organizar la informacién de traslados internos y externos, trabajos de aplicacién practica y
examenes de suficiencia profesional.

- Dar tramite a solicitudes correspondientes a la seccién de actas y archivos.

- Organizar y mantener actualizado, por periodos académicos y programas de estudio, los archivos
de las actas de evaluacién promocional, repitencia, recuperacién, cargo, extraordinaria, examen
de suficiencia profesional, trabajos de aplicacién practica.

- Preparar la expedicion de constancias académicas autorizadas por el Jefe de Secretaria
Académica.

- Coordinar con la seccién de Certificados sobre la emisién de certificados oficiales.

- Asistir al Jefe de Secretaria Académica en temas relacionados a la seccién de titulos.

- Efectuar acciones de imagen institucional de la Oficina de Secretaria Académica.

- Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de Secretaria Académica.

42.2.4 Seccion Certificados

Son funciones del responsable de la Seccion Certificados:

- Recepcionar y verificar los documentos concernientes a la expedicion de Certificados de
Estudios.

- Elaborar Certificados de Estudios en el dia segun el registro cronolégico de ingreso de |a solicitud.

- Organizar y mantener actualizado, por periodos académicos y programas de estudio, los archivos
de certificados de estudios.

- Recepcionar y verificar los documentos concernientes a la expedicién de Certificados Modulares.

- Elaborar los Certificados Modulares en el dia segun el registro cronolégico de ingreso de la
solicitud.

- Organizar y mantener actualizado, por periodos académicos y programas de estudio, los archivos
de certificados modulares.

- Asistir al Jefe de Secretaria Académica en temas relacionados a la seccién de certificados.

- Efectuar acciones de imagen institucional de |la Oficina de Secretaria Académica.

- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el jefe de Secretaria Académica.
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42.2.5 Seccion Estadistica

Son funciones del responsable de la Seccion Estadistica:

- Recopilar de la Comisién Central de Admisidn los resultados de ingresantes y no ingresantes por
programas de estudio.

- Organizar, presentar, analizar e interpretar datos de ingresantes por periodos académicos y
programas de estudio.

- Procesar, por programas de estudio, la informacién recopilada en la Ficha de Postulante de los
estudiantes ingresantes al Instituto.

- Elaborar, por periodos académicos y programas de estudio, estadisticas de matriculas de
estudiantes ingresantes, regulares y por unidad didactica.

- Elaborar por periodos académicos y programas de estudio en funcién a las actas de evaluacion,
estadisticas e indices de rendimiento académico de estudiantes aprobados, desaprobados,
retirados.

- Elaborar por periodos académicos y programas de estudio, estadisticas e indices de estudiantes
egresados y titulados.

- Organizar, por periodos académicos y programas de estudio, el archivo fisico y virtual de
estadisticas procesadas.

- Asistir al Jefe de Secretaria Académica en temas relacionados a la seccién de estadistica.

- Efectuar acciones de imagen institucional de la Oficina de Secretaria Académica.

- Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de Secretaria Académica.

43.3 AREA DE ADMINISTRACION
43.3.1 Jefe del Area de Administracién
Son funciones del Jefe del Area de Administracién:

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones administrativas del Area de Administracién
con el fin de brindar el soporte de recursos para garantizar la formacion profesional de los
estudiantes de los diferentes Programas de Estudio.

- Formmular el Plan Anual de Trabajo del Area de Administracién, alineado a las acciones
programadas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Instituto.

- Participar activamente en la formulacién de los documentos de Gestidn Institucional: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Plan de Seguimiento de Egresados (PSE), Plan de Capacitacién
Docente (PCD), Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y
otras en la que se requiera su participacion.

- Salvaguardar y emplear racionalmente los recursos publicos con el fin de garantizar la formacién
profesional de los estudiantes de los diferentes Programas de Estudio.

- Gestionar y administrar los recursos financieros necesarios para la éptima gestién institucional.

- Formular el documento de Previsién Econdmica y Financiera en coordinacién con el responsable
de la Oficina de Contabilidad y Presupuesto, para su presentacién a la Direccién General y su
aprobacion correspondiente.

- Encargar y/o gjecutar la rotacion del personal administrativo de los diferentes puestos o cargos,
de acuerdo a la necesidad del servicio.

- Actualizar a la realidad institucional, en coordinaciéon con el responsable de la Oficina de
Contabilidad y Presupuesto, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), de
acuerdo a normas vigentes.

- Convocar y presidir las reuniones con el personal a su cargo, previa citacién y difusiéon de la
agenda.
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Coordinar y verificar el cumplimiento de funciones del personal administrativo de las Oficinas de
Contabilidad y Presupuesto, Tesoreria, Personal, Abastecimiento y Patrimonio, Produccién,
Tramite Documentario, Biblioteca y Tecnologia Informatica.

Visar con su firma las papeletas de salida del personal de la institucién, previa autorizacién de su
jefe inmediato superior.

Visar los proyectos de Resolucién Directoral que impliquen afectacion presupuestal.

Coordinar con la Direccion General y la Unidad Académica la propuesta de actualizacién del
Cuadro de Asignacion del Personal (CAP) docente y administrativo.

Aprobar el rol de vacaciones del personal administrativo.

Aprobar y disponer la ejecucién del plan de mantenimiento, reparacion, conservacion y seguridad
de los bienes muebles e inmuebles, equipos de oficina, talleres, laboratorios, centros de
computos.

Exhibir, en lugar visible, el Libro de Reclamaciones debidamente legalizado por el Notario.
Elevar a la Direccidon General informes mensuales de: Ingresos y egresos, ejecucion presupuestal
y los Estados Financieros, para su difusion y/o publicacion, y cada vez que se le solicite.
Supervisar al responsable de la Oficina de Contabilidad, que la gestion de la documentacidn
sustentatoria de actividades administrativas y productivas-empresariales, estén de acuerdo al
sistema de contabilidad gubernamental.

Coordinar con el responsable de la Oficina de Contabilidad y Presupuesto sobre la formulacién
del Presupuesto Institucional de Apertura (PlA), asi como sustentar el mismo en el Consejo
Asesor y recibir sugerencias y recomendaciones para su posterior aprobacion.

Evaluar y aprobar la ejecucién presupuestal programada.

Realizar mensualmente en forma inopinada el arqueo de caja de fondos recaudados, cuenta por
encargo interno, valores y documentos valorados.

Participar en las reuniones ordinarias (bimestralmente) y extraordinarias del Comité de Recursos
Propios y Actividades Productivas Empresariales, con la finalidad de evaluar, verificar, aprobar,
autorizar y firmar la ejecucién de ingresos y gastos o inversion, registrados en el Libro de Caja.
Designar al responsable del manejo y administracién del fondo para pagos en efectivo y/o fondo
fijo para caja chica, dando a conocer a la Direccién General para su aprobacion y emisién de la
resolucion correspondiente.

Planificar, organizar, dirigir y verificar el cumplimiento de la programacion multianual de bienes,
servicios y obras.

Planificar, organizar, dirigir y verificar el cumplimiento de la Directiva de Procedimientos de
Gestion de los Bienes Patrimoniales del IESTP” MNB” J. y la Directiva No. 001.2015/SBN.
Presidir la comisién de inventario fisico de bienes patrimoniales del IESTP” MNB” J.

Realizar mensualmente la verificaciéon por muestreo la existencia de bienes en el almacén.
Organizar y supervisar el proceso de control de la gestion de bienes patrimoniales.

Organizar, velar, custodiar el archivo y acervo documentario de Area de Administracién.
Elaborar, en coordinacién con el personal del Area de Administracién, directivas sobre gastos de
movilidad local, examen de admisién, caja chica, fondos de cuenta por encargo interno, control
de asistencia del personal docente y administrativo, gestién de bienes patrimoniales, y hacer
alcance a la Direccién General para su aprobacion correspondiente.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Director General.

43.3.2 Oficina de Contabilidad y Presupuesto

Son funciones del responsable de la Oficina de Contabilidad y Presupuesto:

Programar, formular, aprobar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI) de
acuerdo a las necesidades y requerimientos del servicio educativo.

Formular el Proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) de la fuente de recursos
directamente recaudados (RDR.

Proponer oportunamente las modificaciones presupuestarias, previa evaluacién, para la
aprobacion del Presupuesto Institucional Modificado (PIM).

Informar mensualmente al jefe del Area de Administracién sobre la ejecucién presupuestal.
Emitir opinién técnica sobre asuntos de indole presupuestal.
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- Visar los proyectos de Resolucién Directoral con afectacion presupuestal.

- Formular el Plan de Previsién Econémica y Financiera en coordinacién del Jefe del Area de
Administracion.

- Procesar mensualmente, utilizando las herramientas informaticas apropiadas, y remitir a la
Jefatura del Area de Administracién, la informacién contable siguiente:

- Balance de Comprobacién,

- Estados Financieros,

- Libros contables, y

-  Semestralmente las Notas a los Estados Financieros.

- Cumplir con las presentaciones de los PDTs mensuales y anuales, en los plazos establecidos
de acuerdo al cronograma de la SUNAT, a fin de prever y evitar las infracciones formales
tributarias y laborales.

-  Capacitar al personal encargado de tesoreria, caja chica, abastecimiento, patrimonio y almacén
en materias de su competencia.

-  Capacitar al personal encargado de tesoreria, caja chica, abastecimiento, patrimonio y almacén
en los temas de procedimientos contables, gestiéon presupuestaria, PDTs mensuales y anuales,
comprobantes de pago fisicos y electrénicos, libros electrénicos, modificaciones laborales y
tributarias.

- Revisar y validar los comprobantes de pago o la documentacion sustentatoria de: Tesoreria,
Caja Chica, Abastecimientos, para la correcta formulaciéon de la informacién mensual de
ejecucion de ingresos que provienen de las tasas educativas, actividades productivas,
ejecucion de gastos operativos de la institucion.

- Alcanzar propuesta de actualizacién de tasas educativas del Texto Unico de Procedimiento
Administrativos del Periodo vigente.

- Coordinar, visar y firmar la rendicion documentada de la cuenta por encargo interno, preparado
por el tesorero (a).

- Visary firmar los informes o resimenes mensuales de ejecucion de ingresos que provienen de
las tasas educativas y actividades productivas.

- Organizar, velar, custodiar el acervo documentario de la gestiéon administrativa, contabilidad,
presupuesto y los libros contables.

- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

-  Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas por la instancia superior.

- Cumplir otras actividades que le asigne el Jefe del Area de Administracién.

43.3.3 Oficina de Tesoreria y Caja
Son funciones del responsable de |a Oficina de Tesoreria y Caja:

- Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros, de acuerdo al
sistema nacional de tesoreria.

- Realizar cobros por concepto de RDR en la ventanilla de la sede institucional otorgando los
comprobantes de pago, y su registro correspondiente.

- Depositar en la entidad financiera correspondiente, bajo responsabilidad, todos los ingresos
captados en el término de 24 horas.

- Efectuar pagos por diferentes obligaciones con los medios de pagos correspondientes.

- Revisar los comprobantes de pagos y firmar los cheques.

- Registrar el libro de Caja y Bancos, efectuando la conciliaciéon bancaria.

- Preparar el informe o resumen consolidado y codificado de los Recursos Directamente
Recaudados (RDR).

- Participar en la elaboracion del Presupuesto Institucional de Apertura - PIA

- Remitir la documentacién de ejecucién de los ingresos a la Oficina de Contabilidad para su
registro oportuno.

- Organizar y mantener en custodia los fondos recaudados, valores y formatos valorados.

- Asignar al responsable de Caja Chica los fondos para pagos en efectivo de acuerdo a la
resolucién directoral.
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- Efectuar de manera opinada e inopinada el arqueo de Caja Chica.

- Gestionar ante las instancias pertinentes, la acreditacién y/o cambio de los titulares y suplentes
de la cuenta bancaria.

- Participar en las reuniones ordinarias (bimestralmente) y extraordinarias del Comité de Recursos
Propios y Actividades Productivas, Empresariales, con la finalidad de evaluar, verificar, aprobar,
autorizar y firmar los registros en el libro de Caja.

- Organizar, velar, custodiar el archivo del acervo documentario de tesoreria.

- Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente, informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras actividades que le asigne el Jefe del Area de Administracion.

43.3.4 Oficina de Abastecimiento
Son funciones del responsable de la Oficina de Abastecimiento:

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del sistema de abastecimiento con el fin
de garantizar el servicio educativo.

- Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de bienes y servicios, del instituto, priorizando las
necesidades segun las actividades programadas en Plan Anual de Trabajo — PAT y los
objetivos del Proyecto Educativo Institucional — PEI.

- Dirigir y coordinar la consolidacion y ajuste de los cuadros de necesidades de los érganos de
las Areas administrativas y programas de Estudios

- Revisar y organizar la tramitacion de la solicitud de cotizacién, cuadro comparativo de
cotizaciones, érdenes de compra, guia de internamiento, pedidos comprobante de salida, orden
de servicio y otros.

- Participar en las comisiones de adquisiciones y contrataciones para adquirir bienes y servicios
y otros que le asigne conforme a ley.

- Mantener y llevar el registro de proveedores.

- Llevar actualizado el control patrimonial de todos los bienes de propiedad del Instituto.

- Mantener actualizado el inventario de bienes de Ia institucién.

- Efectuar la programacion y formulacién de compra, asi el calendario de distribucién.

- Revisar y firmar el resumen del sistema de Abastecimientos y su ejecucion de bienes y servicios
de manera mensual

- Revisar la planilla de rendicién de viaticos y dar conformidad a los pagos.

- Tramitar el expediente administrativo para adquisicion y contrataciéon de bienes y servicios,
luego de haber otorgado la buena pro.

- Participar en la programacion y formulacién del presupuesto anual de bienes y servicios.

- Controlar la calidad de bienes que adquiere el equipo de abastecimiento.

-  Controlar la salida de combustible.

- Verificar la conformidad de los articulos recepcionados de los proveedores, de acuerdo a las
especificaciones de |las ordenes de compra y ejecutar el almacenamiento.

- Velar por la conservacion, seguridad y mantenimiento de los bienes almacenados.

- Preparar el inventario fisico de las existencias y nota de entrada de almacén.

- Emitir informe para dar Alta y baja de los bienes y/o materiales en desuso

- Controlar la entrada y salida de vehiculos.

- Controlar y distribuir el material didactico o de ensefianza, material de oficina.

-  Elaborar la conciliaciéon de remesa de bienes de consignacidn

- Cumplir otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe del Area de Administracién.

43.3.5 Oficina de Patrimonio
Son funciones del responsable de |la Oficina de Patrimonio:

- Recepcionar y verificar el Inventario Fisico de Bienes patrimoniales del IESTP “MNB” J, al asumir
la funcién.
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Verificar la codificacion de los bienes inventariables, muebles e inmuebles, del Instituto conforme
al Catalogo Nacional de Bienes.

Actualizar periédicamente el inventario y la codificacion de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto, conforme al Catalogo Nacional de Bienes.

Clasificar, sistematizar, codificar y registrar la informacién relacionada a los bienes muebles e
inmuebles adquiridos, donaciones, altas, bajas y transferencia, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Salvaguardar y custodiar los bienes patrimoniales de la Institucidon: Mobiliarios, herramientas,
materiales y equipos de oficina, unidades vehiculares, laboratorios, talleres, infraestructura y
otros muebles e inmuebles.

Realizar, al 31 de diciembre de cada afio, el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles
de la institucién, y presentarlo oportunamente al Jefe del Area de Administracién para ser elevada
por la Direccion General a la DRE-Puno.

Remitir a la Direccién Regional de Educacién de Puno — DREP, copia de los expedientes que
sustentan las Altas y Bajas de bienes patrimoniales.

Asignar a las diferentes unidades, Programas de Estudio, Secretaria Académica; bienes muebles
inventariables y no inventariables de la institucién, en coordinaciéon con el responsable de
almacén.

Constatar in situ de manera inopinada los bienes muebles inventariables y no inventariables
asignados a las unidades, Programas de Estudio y Secretaria Académica.

Proponer el saneamiento o regularizacion legal, técnica y administrativa de los bienes donados y
adquiridos por la institucién, y presentar el mismo al jefe del Area de Administracién para que la
Direccién General realice la gestién correspondiente ante la Direccidn Regional de Educacion
Puno - DREP.

Mantener en custodia el archivo actualizado, fisico y virtual, de los documentos fuentes que
sustentan el ingreso, baja y disposicion de los bienes, con l|a finalidad de elaborar los
correspondientes estados que serviran como elemento de informacién simplificada del patrimonio
de la IESTP” MNB” J.

Integrar las comisiones de trabajo sobre temas de bienes patrimoniales: alta, baja, donacién,
venta afectacion, cesién, permuta, entre otros.

Valorizar mediante tasacidn los bienes muebles que carecen de incorporacién al patrimonio del
Instituto y, en los casos que corresponda, aquellos que van a ser objeto de disposicion final.
Informar por escrito al jefe del Area de Administracién sobre los bienes malogrados, asi como de
los bienes perdidos y sustraidos afin de que la Direccién General realice la denuncia
correspondiente.

Formular papeletas de autorizaciéon para desplazamiento interno y externo de los bienes
patrimoniales.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracion.

43.3.6 Oficina de Almacén

Son funciones del responsable de |la Oficina de Almacén:

Recepcionar y verificar los bienes muebles; equipos; materiales de oficina, laboratorio y de
limpieza; repuestos y otros adquiridos para el servicio educativo y administrativo.

Recepcionar y verificar los bienes transferidos por la Direccién Regional de Educacion Puno, asi
como los bienes recibidos en donacién de diversas organizaciones.

Coordinar con el responsable de Abastecimiento la distribuciéon de los bienes adquiridos,
recibidos en transferencia y donacién.

Prever la existencia de un stock minimo de materiales de oficina, laboratorio y de limpieza;
repuestos y otros necesarios para el servicio educativo y administrativo.

Realizar adecuadamente el almacenamiento de los materiales y bienes, aprovechando espacios
libres, y clasificandolos por articulos para su facil manejo e identificacion.

Proveer oportunamente a las diferentes unidades, programas de estudio y Secretaria Académica,
materiales de ensefianza, oficina y limpieza.

Mantener actualizado las tarjetas de control visible de los articulos almacenados.
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- Aperturar el Kardex valorizado con el inventario fisico al 31 de diciembre, controlando los egresos
e ingresos de materiales y bienes en forma diaria y alcanzar al jefe del Area de Administracion el
reporte de los saldos.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracién.

43.3.7 Oficina de Personal
Son funciones del responsable de la Oficina de Personal:

- Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién de los recursos humanos con que cuenta el
Instituto.

- Controlar y verificar en forma diaria la asistencia del personal docente y administrativo.

- Supervisar la permanencia del personal docente y administrativo.

- Organizar y consolidar actualizado la hoja de control de asistencia, fisica o virtual.

- Efectuar dentro de los primeros cinco dias del mes siguiente, el informe del Record de
Asistencias para los descuentos mensuales que deben incluirse en la planilla de pagos.

- Formular e informar al jefe del Area de Administracién el consolidado de asistencia mensual
del personal docente y administrativo.

- Elaborar oportunamente el cuadro del rol de vacaciones del personal administrativo y del
personal docente de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 30512 y su reglamento.

- Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo de Personas.

- Supervisar la asistencia, permanencia, permisos y comisiones de servicios del personal y
efectuar visitas inopinadas para asegurar la permanencia del personal en su puesto de trabajo.

- Proponer los programas de asistencia médica y servicio social, asi como los programas y
acciones de seguridad y salud en el trabajo

- Proponer los programas de asistencia médica y servicio social, asi como los programas y
acciones de seguridad y salud en el trabajo

- Proponer normativa interna de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales
de procedimientos y otros documentos.

- Elaborar informes escalafonarios internos del personal docente y administrativo del Instituto.

- Organizar y mantener actualizado el archivo de files del personal docente y administrativo de
la institucion y proponer nuevas metodologias para la organizacion y administracion de legajos
del personal del Instituto

- Coordinar con el Jefe del Area de Administracién, para elaborar y actualizar el Manual de Perfil
de Puestos.

- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracion.

43.3.8 Auxiliar de Biblioteca
Son funciones del responsable de Biblioteca:

- Planificar, organizar, dirigir y controlar los servicios de biblioteca, fisica y virtual.

- Brindar informacién a los usuarios sobre los servicios de biblioteca fisica y virtual.

- Ubicar fisica y sistematicamente en la estanteria el material bibliografico.

- Preparar el reporte estadistico diario y mensual de los servicios de la biblioteca.

- Adoptar medidas de recuperacién de libros por parte de los usuarios deudores

- Conducir, ejecutar y controlar las acciones del funcionamiento de la Biblioteca Central del
Instituto.

- Atender en |a biblioteca durante el horario establecido.

- Mantener adecuadamente las fichas y el inventario de los textos, informando oportunamente a
la administraciéon y direccion.

- Codificar y sellar los libros que ingresan a biblioteca.

- Velar por el mantenimiento y el buen uso de los libros de biblioteca.
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- Controlar, cumplir la toma del inventario bibliografico al 31 de diciembre.

- Apoyar en la elaboracién del boletin bibliografico, listas manuales de las nuevas adquisiciones
bibliograficas y catalogos de biblioteca

- Orientar a los usuarios en cuanto a ubicacidn de contenidos.

- Elaborar cuadros estadisticos sobre la demanda de libros y usuarios que hacen uso de la
biblioteca con un informe mensual al Jefe del Area de administracion

- Informar mensualmente al jefe del Area de Administracion sobre la deuda de textos de docentes
y estudiantes.

- Realizar procesos de conservacion y recuperacién de los textos de la biblioteca bajo
responsabilidad.

- Elaborar cuadros de altas y bajas de la biblioteca.

- Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservaciéon del material
bibliografico.

- Coordinar con el Jefe del Area de Administracién y los Coordinadores de los programas de
estudio, la implementacién de la biblioteca virtual mediante la adquisicién de bases de datos
con informacién académica y libros electrénicos relacionados con la formacién de profesionales
técnicos.

- Proporcionar las mas variadas fuentes de informacién cientifico tecnolégico en formato
electrénico para atender |las necesidades de informacién de los usuarios.

- Brindar servicio de internet a estudiantes, docentes y egresados para el uso de la biblioteca
virtual.

- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracion.

43.3.9 Oficina de Tramite Documentario
Son funciones del responsable de la Oficina de Tramite Documentario:

- Recepcionar, numerar, registrar, clasificar y distribuir en el dia los expedientes, la
correspondencia oficial y del publico en general que ingresa y egresa de mesa de partes.

- Realizar la recepcion, asignar numero de expediente y tramitacion de toda correspondencia oficial
y del publico en general, a través de la mesa de partes del Instituto, realizando su registro en el
libro correspondiente y efectuar su distribucién en el dia a las oficinas que corresponden.

- Conservar y mantener actualizados los archivos fisicos y virtuales que estan a su cargo.

- Notificar, de acuerdo a la normativa vigente, las observaciones por incumplimiento de requisitos
en los expedientes que ingresan por mesa de partes al instituto, para su correccién por parte de
los usuarios.

- Notificar, las observaciones por incumplimiento de requisitos en los expedientes que ingresan al
instituto, de acuerdo a la normativa vigente, para motivar la correccién de las solicitudes
presentadas por los usuarios.

- Informar a los interesados sobre el estado de sus expedientes y documentos en tramite.

- Controlar el flujo y situacién de los documentos dentro del instituto, afin de lograr su pronta
ubicacién y seguridad.

- Recepcién por mesa de partes virtual, los documentos presentados por sistema de tramite
documentario Versién 5.5 OFICTD

- Distribuir virtualmente en el dia a las oficinas que corresponden, la correspondencia oficial y del
usuario en general, presentadas por mesa de partes virtual.

- Distribucion virtual en el dia a las oficinas que corresponden, de toda correspondencia oficial y
del usuario en general, presentadas por mesa de partes virtual.

- Orientar como debe presentar el usuario por mesa de partes virtual la correspondencia oficial y
en general.

- Atender la consulta de los usuarios efectuada al celular y correo de la institucion sobre el estado
de sus expedientes y documentos en tramite.
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- Orientar al usuario, como presentar correspondencia oficial y del publico en general, por mesa
de partes virtual, y atender |la consulta efectuada al celular y correo de la institucién.

- Organizar los expedientes para la expedicion de titulos profesionales.

- Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracién.

43.3.10 Oficina de Produccion
Son funciones del responsable de |a Oficina de Produccion:

- Coordinar con el Comité de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales para formular el Plan de actividades productivas y empresariales.

- Fomular el Plan Anual de Actividades Productivas y Empresariales, como medio para generar
ingresos para el Instituto.

- Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion de las actividades productivas y
empresariales, en cumplimiento al D.S. No. 028-2007-ED.

- Promover la formulacién y ejecucion de proyectos productivos en los programas de estudios que
oferta el Instituto.

- Supervisar y viabilizar el cumplimiento del control de calidad en los proyectos productivos de
bienes o servicios.

- Coordinar y apoyar las acciones de conservaciéon, mantenimiento y reparacion de equipos y
magquinarias del Instituto.

- Informar sobre los avances y resultados de la ejecucién de los proyectos de produccion
empresariales y procesos de comercializacion.

- Promover la participacion del personal docente y administrativo en las actividades productivas y
empresariales.

- Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la ejecucién de las actividades
productivas y empresariales.

- Promover la transferencia tecnoldgica en las lineas de produccion existentes en el IESTP” MNB”.

- Realizar el seguimiento a las actividades de proyeccion social.

- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracién.

43.3.11 Oficina de Tecnologia de Informacion-OTI
Son funciones del responsable de |la Oficina de Tecnologia de Informacion:

- Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién de los servicios que brinda la Oficina de
Tecnologia de Informacion.

- Desarrollar sistemas informaticos para el procesamiento computarizado de los servicios que
brinda el Instituto.

- Configurar las computadoras de las unidades, areas y coordinaciones para garantizar el
funcionamiento de los sistemas informaticos institucionales.

- Monitorear el correcto funcionamiento de las maquinas de los centros de computo en
funcionamiento en el Instituto.

- Controlar el funcionamiento de las maquinas del centro de cémputo de los Programas de
Estudios.

- Cuidar el orden y mantenimiento de los centros de cémputo.

- Proporcionar soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de los
centros de computo y equipos de las oficinas administrativas.

- Realizar las actualizaciones periddicas y necesidad de antivirus, a fin de evitar la infeccidon de los
equipos informaticos.
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- Mantener actualizado la pagina web de la institucién con el fin de facilitar la comunicacién efectiva
con los usuarios de los servicios de la institucién.

- Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacién de nuevos sistemas de Procesamiento
de datos.

- Programar, desarrollar e implementar condiciones de aplicabilidad del sistema PAD orientadas a
facilitar la Gestién Administrativa.

- Elaborar y desarrollar el plan de mantenimiento preventivo de software y hardware de los equipos
informaticos de la institucidn.

- Realizar, en coordinacién con el responsable de patrimonio, el inventario de los equipos de
computo que cuenta la institucién registrando las caracteristicas técnicas.

- Proponer medidas técnicas para optimizar la operatividad de los diversos sistemas informaticos
implementados para el servicio académico y administrativo que brinda la institucién.

- Evaluar la ejecucién de Sistemas Operativos y propone medidas para optimizar los diversos
sistemas administrativos con acciones encaminadas al mantenimiento preventivo y correctivo,
seguridad de informacién contenida en los equipos de computo de |a institucién.

- Administrar la infraestructura tecnoldgica de las redes que se tiene instalada en la institucion.

- Apoyar a Secretaria Académica en el manejo y la operatividad de Sistema REGISTRA del
MINEDU

- Apoyar a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad en el manejo y operatividad de Sistema
CONECTA del MINEDU

- Organizar, velar, custodiar el archivo y acervo documentario de la OTI.

- Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracion.

43.3.12 Equipo Mecanico-Chofer
Son funciones del responsable del Equipo Mecanico-Chofer:

- Conducir, en los horarios establecidos y cuando la necesidad lo requiera, los vehiculos
motorizados livianos o pesados del Instituto destinados para el transporte urbano del personal
y/o estudiantes.

- Realizar labores de limpieza, mantenimiento preventivo y reparaciones de los vehiculos del
Instituto.

- Informar periédicamente al Jefe del Area de Administracién sobre el estado de conservacién de
los vehiculos.

- Efectuar viajes locales e interprovinciales autorizadas con hoja de viaje, segun sea la necesidad
institucional.

- Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales portados en el
vehiculo, cuando asi se requiera.

- Registrar en la Libreta de Control de Vehiculos los antecedentes de consumo de combustible,
reparaciones, cambio de aceite y otros.

- Guardar los vehiculos en los locales autorizados por la Direccién General y el Jefe del Area de
Administracioén y en los horarios establecidos.

- Inspeccionar diariamente, bajo su responsabilidad, el vehiculo a conducir antes de ponerlo en
marcha.

- Realizar los cobros por el servicio de transporte, emitiendo el boletaje respectivo y efectuar el
depésito en forma diaria, bajo responsabilidad.

- Solicitar oportunamente la realizacién del mantenimiento mecanico de las movilidades a su cargo.

- Mantener actualizada, en orden la documentacién pertinente de los vehiculos del Instituto.

- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracién.
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43.3.13 Trabajador de Servicio
Son funciones del responsable del trabajador de servicio:

- Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local institucional, reportando,
inmediatamente al Jefe del Area de Administracién, sobre cualquier incidencia ocurrida en su
turno.

- Desarrollar las labores de consejeria, seguridad, porteria y vigilancia del local del Instituto, en los
turnos programados periédicamente.

- Realizarlalimpieza y desinfeccién diaria de los ambientes, aulas, pasadizos, servicios higiénicos,
vajilla, enseres, mobiliario y similares.

- Realizar tareas de mantenimiento del local de la institucién.

- Recibir y distribuir documentos, materiales en general, trasladar, acomodar muebles y otros.

- Impedir la salida de utiles, enseres, paquetes, documentos oficiales, herramientas, equipos u
otros activos de la Institucidn, sin previa autorizacién del Encargado de Abastecimientos, de
Direccion General o el Jefe del Area de Administracion.

- Impedir el ingreso de personas ajenas a la Institucion fuera de las horas de clase y dias no
laborables.

- Cautelar la conservacion y el buen uso de servicios higiénicos, energia eléctrica y agua.

- Vigilar que el mobiliario no sea desplazado de un lugar a otro sin autorizacién del Encargo de
Abastecimientos y jefe del Area de Administracion.

- Operar motores y accesorios de luz, agua y desagiie de manejo sencillo.

- Refaccionar los muebles, mobiliario e infraestructura de mal estado de conservacion.

- Arreglar, cuidar y conservar los jardines y areas verdes de |a Institucion.

- Responder por la pérdida o sustraccién de los bienes y enseres de la Institucion.

- Realizar tareas de vigilancia de toda la Institucién durante el turno que se le asigne.

- Elaborar informes y llevar el parte diario de ocurrencias correspondientes a su funcién.

- Custodiar locales y los bienes que existen en el interior del Instituto de acuerdo a las condiciones
de seguridad y control programadas.

- Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como de las maquinarias, equipos,
materiales y vehiculos de la Institucion.

- Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracién.

43.4 AREA DE CALIDAD
Son funciones del Jefe del Area de Calidad:

- Planificar organizar, dirigir y controlar las acciones de la mejora y el aseguramiento de la calidad
del servicio académico y administrativo de la institucion.

- Formular el Plan Anual de Trabajo del Area de Calidad, alineado a las acciones programadas en
el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Instituto.

- Elaborar el Plan de Mejora de la Calidad en coordinacién con los Jefes de Unidades, Areas,
Secretaria Académica, Coordinadores de Programas de Estudio, docentes, personal
administrativo y estudiantes.

- Participar activamente en la formulacién de los documentos de Gestidn Institucional: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Plan de Seguimiento de Egresados (PSE), Plan de Capacitacion
Docente (PCD), Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y
otras en la que se requiera su participacion.

- Elaborar planes de mejora en coordinacién con los Jefes de Unidades, Jefes de Areas, Secretaria
Académica y Coordinadores de Programas de Estudio.
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Delinear politicas orientadas para la practica de las Condiciones Basicas de Calidad antes,
durante y después del proceso de licenciamiento por parte de todos los integrantes de la
comunidad educativa del Instituto.

Orientar a la Direccién General para implementar politicas de modernizaciéon del servicio
educativo para mejorar y asegurar la calidad del servicio educativo y administrativo de la
institucion.

Organizar eventos de capacitacion, en coordinaciéon con la Unidad de Formacién Continua, sobre
programas de mejora de la calidad: Mejora continua, reingenieria, calidad total, practica de
habilidades blandas; orientados a la mejora y el aseguramiento de la calidad en |la formacién de
profesionales técnicos y el servicio administrativo.

Participar activamente antes, durante y después del proceso de licenciamiento institucional, a
través de iniciativas para la mejora y el aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo.

Aplicar encuestas de satisfaccién de la calidad del servicio pedagdégico y administrativo orientado
a mejorar y asegurar el servicio que brinda el Instituto.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.

Articulo 44. DEL ORGANO DE LINEA

44.1 UNIDAD ACADEMICA

44.1.1 Jefe de la Unidad Académica:

Son funciones del Jefe de la Unidad Académica:

Planificar organizar, dirigir y controlar las acciones de la mejora y el aseguramiento de la calidad
del servicio académico de la institucién.

Formular el Plan Anual de Trabajo de la Unidad Académica, alineado a las acciones programadas
en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Instituto.

Elaborar el Proyecto Curricular Institucional (PCl) con la participacion de los Coordinadores de
Areas Académicas de los Programas de Estudio.

Participar activamente en la formulacién de los documentos de Gestidn Institucional: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Plan de Seguimiento de Egresados (PSE), Plan de Capacitacién
Docente (PCD), Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y
otras en la que se requiera su participacion.

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes de |a Institucién.

Promover y fortalecer la practica de los valores institucionales y las buenas relaciones
interpersonales contribuyendo al mantenimiento de un clima institucional favorable y el proceso
de ensefianza aprendizaje.

Realizar el acompafiamiento, monitoreo y evaluacién de las actividades académicas.

Presentar, al finalizar el afio académico, el informe de las actividades educativas programadas,
previo informe de los Coordinadores de Areas Académicas de los Programas de Estudio.
Aprobar la distribucién de la carga lectiva y no lectiva, la misma que debera ser elevado a la
Direccién General para su ratificacion u observacién, instancia que elevara el informe a la
superioridad.

Reemplazar al Director General en su ausencia.

Orientar a los Coordinadores de los Programas de Estudio y docentes en |la aplicacién de normas
de evaluacién académica implementandolas con sus respectivos documentos.

Orientar, apoyar y coordinar con los Coordinadores de los Programas de Estudio la organizacion,
desarrollo, monitoreo y evaluacion de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.

Supervisar el buen funcionamiento de laboratorios, tépico, biblioteca, centros de cémputo, talleres
y otros recursos didacticos que se utilicen en el proceso de ensefianza aprendizaje.
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Revisar y visar las Actas de Evaluacion entregados por los Coordinadores de los Programas de
Estudio dentro del periodo establecido por las normas de finalizacién del periodo académico.
Coordinar con el equipo de tutores y delegados de aula para mejorar la calidad del servicio
académico.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas por la instancia superior.

Centralizar los documentos de gestion académica (planes de estudio, plan de trabajo de horas
lectivas y no lectivas) y los documentos de gestién docente (programacion de la unidad didactica,
silabos), debidamente organizado, en fisico y virtual.

Participar en la formulacién y adecuacion de los Planes de Estudio de los Programas de Estudio.
Otras funciones inherentes al cargo y las que |e asigne el Director General.

44.1.2 Coordinador del Area Académica del Programa de Estudio

Son funciones del Coordinador del Area Académica del Programa de Estudio:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones académicas y administrativas del Area
Académica del Programa de Estudio.

Formular, con la participacién de los docentes, el Plan Anual de Trabajo del Area Académica del
Programa de Estudio, alineado a las acciones programadas en el Proyecto Educativo Institucional
(PEI) del Instituto.

Participar activamente en la formulacién de los documentos de Gestion Institucional: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Plan de Seguimiento de Egresados (PSE), Plan de Capacitacién
Docente (PCD), Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y
otras en la que se requiera su participacion.

Aplicar la normatividad técnico-pedagégica correspondiente.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de acompafiamiento y monitoreo a los docentes
del Programa de Estudio.

Presidir y participar en la actualizacién del Plan de Estudios de su Programa de Estudio.
Proponer a la Unidad de Formacion Continua la ejecucién de Cursos de actualizacion,
perfeccionamiento o especializacion en lineas afines a la formacion profesional de su Programa
de Estudio.

Proponer a la Direccién la firma de convenios para la realizacion de las Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo.

Promover la ejecucion de eventos de capacitacién interna de los docentes del programa de
estudios.

Participar como miembro del Jurado en los Examenes de Suficiencia y Trabajos de Aplicacion
Practica conducentes a la obtencién del Titulo Profesional.

Coordinar con el equipo de tutores y delegados de aula de los diferentes periodos de estudio,
sobre asuntos relacionados con |la formacion profesional de los estudiantes.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas por la instancia superior.

Otras inherentes al cargo y las que le asigne el Jefe de la Unidad Académica.

44 1.3 Docentes de Competencias Especificas

Son funciones de los docentes de Competencias Especificas:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones del proceso de ensefianza-aprendizaje de las
unidades didacticas a su cargo, orientada a la mejora y el aseguramiento de la calidad del servicio
académico.

Participar en la formulacién del Plan de Trabajo del Programa de Estudio donde presta sus
servicios.

Participar activamente en la formulacién de los documentos de Gestion Institucional: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Plan de Seguimiento de Egresados (PSE), Plan de Capacitacién
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Docente (PCD), Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y
otras en la que se requiera su participacion.

Formular el Plan de Trabajo de horas lectivas y no lectivas correspondiente a su jornada laboral.
Brindar asesoria a los estudiantes que desarrollan Trabajos de Aplicacion Practica conducentes
a la obtencion del Titulo Profesional.

Realizar acciones de consejeria y tutoria a los estudiantes de los diferentes periodos de estudio.
Elaborar su portafolio docente.

Aplicar metodologias activas en armonia a la propuesta pedagdgica y el enfoque pedagdgico
delineado en el PEI, orientado al logro de competencias y capacidades especificas y de
empleabilidad de los estudiantes del programa de estudio.

Participar como miembro del Jurado en los Examenes de Suficiencia y Trabajos de Aplicacién
Practica.

Participar en la formulacién y actualizacion del Plan de Estudios del Programa de Estudio donde
presta sus servicios.

Participar en el desarrollo, acompafiamiento y evaluacién de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

Participar en eventos, certamenes y comisiones de actualizacion profesional.

Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacién de los bienes y equipos del Area
Académica del Programa de Estudio.

Cumplir puntualmente con la entrega de documentos técnico-pedagégicos.

Presentar a la Unidad Académica, en forma mensual, informes de |a labor y acciones realizadas
de carga lectiva y no lectiva.

Cumplir otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Jefe inmediato superior.

44.1.4 Docentes de Empleabilidad

Son funciones de los docentes de Empleabilidad:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones del proceso de ensefianza-aprendizaje de las
unidades didacticas a su cargo, orientada a la mejora y el aseguramiento de la calidad del servicio
académico.

Participar activamente en la formulacién de los documentos de Gestion Institucional: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Plan de Seguimiento de Egresados (PSE), Plan de Capacitacién
Docente (PCD), Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y
otras en la que se requiera su participacion.

Formular el Plan de Trabajo de horas lectivas y no lectivas correspondiente a su jornada laboral.
Elaborar su portafolio docente

Aplicar metodologias activas en armonia a la propuesta pedagdgica y el enfoque pedagdgico
delineado en el PEIl, orientado al logro de competencias y capacidades especificas de los
estudiantes del programa de estudios.

Participar en los eventos, certamenes y comisiones de actualizacién profesional.

Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los bienes y equipos de la
institucion.

Cumplir con las acciones distribuidas en su jornada laboral.

Presentar a la Unidad Académica, en forma mensual, informes de |a labor y acciones realizadas
de carga lectiva y no lectiva.

Cumplir puntualmente con la entrega de documentos técnico-pedagdgicos.

Cooperar activamente con el Jefe de la Unidad Académica y el Director General en la realizacién
de las actividades programadas.

Apoyar las acciones de proyeccion social que promueva la Institucion.

Participar en el desarrollo de las acciones de promocién educativa, comunal y civica.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Académica.
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44 1.5 Asistentes de Taller: Centro de Computo
Son funciones del Asistente de Taller del Centro de Cémputo:

- Controlar el funcionamiento de las maquinas y equipos del Centro de Coémputo del Area
Académica del Programa de Estudio.

- Cuidar el orden y mantenimiento del centro de coémputo a su cargo.

- Diagnosticar causas de interrupcién en el procesamiento, ejecucién y control del funcionamiento
del centro de cémputo.

- Elaborar el Reglamento de uso de equipos de computo durante el horario de las sesiones de
aprendizaje.

- Solicitar en forma oportuna el requerimiento de material necesario para el funcionamiento del
centro de cémputo.

- Elaborar el cronograma de ejecucién de practicas por periodos académicos del Programa de
Estudio.

- Mantener actualizado los antivirus informaticos.

- Administrar el software para el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

- Administrar los equipos de cémputo en buen estado de funcionamiento para garantizar el proceso
de ensefianza aprendizaje.

- Contar con un registro de uso de los equipos del centro de cémputo.

- Orientar a los estudiantes sobre dudas y averias en el funcionamiento de los equipos del centro
de computo.

- Permanecer en el centro de computo durante las sesiones de aprendizaje.

- Presentar un reporte mensual del uso del centro de cémputo y de fallas de los equipos.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas por la instancia superior.

- Mantener actualizado el inventario fisico de bienes a su cargo.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Coordinador del Area Académica del Programa de
Estudio y el Jefe del Area de Administracién.

44.1.6 Asistente de Taller: Mecanica de Produccién Industrial

Son funciones del Asistente de Taller de Mecanica de Produccion Industrial:

- Participar en la formulaciéon del Plan de Trabajo del Programa de Estudio.

- Formular el Plan Anual de Actividades por periodos del uso del Taller de Mecanica en
coordinacién con los docentes formadores para el desarrollo de |las sesiones de aprendizaje.

- Controlar y administrar el funcionamiento 6ptimo de los equipos y maquinarias del Taller de
Mecanica.

- Coordinar, programar y atender la utilizacién racional de los equipos y maquinarias del Taller de
Mecanica, para garantizar el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

- Velar por la conservacién, mantenimiento correctivo a su alcance y limpieza constante de los
bienes materiales, equipos y maquinas del taller a su cargo, debiendo informar periédicamente a
su jefe inmediato superior.

- Elaborar el Reglamento de uso de maquinarias, equipos y herramientas. durante el horario de las
sesiones de aprendizaje.

- Atender oportunamente a los estudiantes y docentes de su especialidad con los equipos,
instrumentos y herramientas existentes en el almacén.

- Ordenar, custodiar y llevar actualizado el inventario bienes de equipos, maquinarias y otros
enseres a su cargo.

- Preparar los materiales necesarios para la ejecucién de las sesiones practicas de aprendizaje en
coordinacién con el formador de la unidad didactica.

- Llevar el libro de registro de uso del taller.

- Llevar el cuadro de requerimiento de materiales y herramientas de mantenimiento e
implementacion.

- Efectuar reparaciones de motores, maquinas y equipos del taller de mecanica a su cargo.

- Coordinar con el Coordinador y docentes para la adquisicion de repuestos y materiales para el
mantenimiento de equipos y maquinaria del taller.
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- Realizar la revision, mantenimiento y control permanente de los circuitos eléctricos de las
maquinas equipos y del ambiente del taller.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas por la instancia superior.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Coordinador del Area Académica del Programa de
Estudio.

44.1.7 Asistente de Taller: Mecatrénica Automotriz

Son funciones del Asistente de Taller de Mecanica Automotriz:

- Participar en la formulacién del Plan de Trabajo del Programa de Estudio.

- Formmular el Plan Anual de Actividades por periodos del uso del Taller de Mecanica Automotriz en
coordinacion con los docentes formadores para el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

- Controlar y administrar el funcionamiento éptimo de los equipos, maquinarias y vehiculos del
taller.

- Coordinar, programar y atender la utilizacién racional de los equipos, maquinarias y vehiculos del
Taller de Mecanica Automotriz, para garantizar el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

- Velar por la conservacién, mantenimiento correctivo a su alcance y limpieza constante de los
bienes materiales, equipos, maquinas y vehiculos del taller a su cargo, debiendo informar
periédicamente a su jefe inmediato superior.

- Elaborar el Reglamento de uso de maquinarias, equipos, herramientas y vehiculos del taller
durante el horario de las sesiones de aprendizaje.

- Atender oportunamente a los estudiantes y docentes del Programa de Estudio con los equipos,
instrumentos, vehiculos y herramientas existentes en el almacén.

- Ordenar, custodiar y llevar actualizado el inventario bienes de equipos, maquinarias, vehiculos y
otros enseres a su cargo.

- Preparar los materiales necesarios para la ejecucién de las sesiones practicas de aprendizaje en
coordinacién con el formador de la unidad didactica.

- Llevar el libro de registro de uso del taller.

- Llevar el cuadro de requerimiento de materiales y herramientas de mantenimiento e
implementacioén.

- Efectuar reparaciones de motores, maquinas y equipos del Taller de Mecatrénica automotriz a su
cargo.

- Coordinar con el Coordinador y docentes para la adquisicion de repuestos y materiales para el
mantenimiento de equipos, maquinaria y vehiculos del taller.

- Realizar la revision, mantenimiento y control permanente de los circuitos eléctricos de las
magquinas equipos y de los ambientes del taller.

- Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas por la instancia superior.

- Cumplir otras funciones que le asigne el Coordinador del Area Académica del Programa de
Estudio.

44.1.8 Auxiliar de Laboratorio
Son funciones del Auxiliar de Laboratorio:

- Elaborar el plan anual de actividades y necesidades del Programa de Estudio.

- Conservar, mantener y dar seguridad a los médulos, equipos y gabinete.

- Realizar el mantenimiento recurrente y terminal de materiales e instrumentos e infraestructura.

- Participar en la elaboracién del plan anual de trabajo y cronograma de practicas.

- Elaborar el Reglamento de uso de equipos e instrumentos durante el horario de las sesiones de
aprendizaje.

- Llevar el libro de registro de practicas, en coordinacion con los docentes del Area Académica del
Programa de Estudio.

- Preparar materiales y tomar muestras en las practicas de las sesiones de aprendizaje, en
coordinacién con los docentes del Programa de Estudio.
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Realizar calculos de costos y de |la cantidad de material a utilizar en cada uno de las sesiones de
practicas.

Custodiar, de acuerdo al inventario, los bienes que se encuentran a su cargo.

Llevar el inventario de bienes actualizado de los materiales, bienes e instrumentos, registrando
las altas y bajas de los mismos.

Permanecer en el [aboratorio durante el desarrollo del proceso de la sesién aprendizaje.

Apoyar en el desarrollo de las sesiones practicas, cuando el docente de una unidad didactica asi
lo requiera.

Controlar y preparar el cuadro de requerimiento de materiales, equipos y herramientas necesarios
para el desarrollo de las sesiones practicas.

Administrar la buena marcha de los laboratorios, durante toda su jornada de trabajo.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas por la instancia superior.

Cumplir otras funciones que le asigne el Coordinador del Area Académica del Programa de
Estudio.

44 .1.9 Asistente Administrativo.

Son funciones del Asistente Administrativo:

Participar en la formulacion del Plan de Trabajo del Area Académica del Programa de Estudio.
Redactar y digitar los diferentes documentos administrativos que le asigne el Coordinador del
Area Académica del Programa de Estudio.

Realizar el tramite documentario de la documentacién que ingresa y la que se genera en su Area,
manteniendo confidencia sobre el contenido de la misma.

Brindar orientacién a los usuarios en asuntos relacionadas con el Area Académica del Programa
de Estudio.

Llevar el registro de control de la agenda de actividades oficiales del Area.

Coordinar las reuniones y concertar citas en asuntos del Area Académica del Programa de
Estudio.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes del Area Académica del
Programa de Estudio a su cargo.

Mantener actualizado el inventario de bienes de su Area.

Mantener actualizado el Directorio del Area Académica del Programa de Estudio.

Orientar sobre gestiones y la situaciéon de expedientes de los estudiantes y docentes.

Conservar el archivo general de los documentos oficiales del Area Académica del Programa de
Estudio.

Llevar el registro de control de bienes y documentos de su Area Académica del Programa de
Estudio.

Llenar los formatos y actas del examen tedrico practico y elevarlos a las instancias
correspondientes.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas

Cumplir otras actividades que le asigne el Coordinador del Area Académica del Programa de
Estudio.

44.2 UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

44.2.1 Jefe de la Unidad de Formacion Continua:

Son funciones del Jefe de la Unidad de Formacion Continua:

Planificar organizar, dirigir y controlar las acciones para la oferta de eventos de formacion
continua en funcién a las necesidades de adquisicion, actualizacion, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias de los usuarios, y que se desarrollen bajo el sistema de
créditos y que no conducen a la obtencién de grados o titulos.
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Formular el Plan Anual de Trabajo del Area de Formacién Continua, alineado a las acciones
programadas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Instituto.

Elaborar el Plan de Formacion Continua en coordinacién con el Jefe de la Unidad Académica y
los Coordinadores de los Programas de Estudio, con el fin de programar eventos de formacidn
continua que pueda ofertar el Instituto a la poblacidn que tiene necesidad de adquisicion,
actualizacién, especializacion y/o perfeccionamiento de competencias.

Programar la ejecucién de eventos de formacién continua de actualizacién, especializacién y
perfeccionamiento que ofertara el Instituto a profesionales técnicos, egresados de institutos y
trabajadores que tengan la necesidad de mejorar su desempefio laboral.

Monitorear, en coordinacién con el Jefe de la Unidad Académica y el Coordinador del Area
Académica del Programa de Estudio, la ejecuciéon de eventos de capacitacidon que han sido
aprobados.

Participar activamente en la formulacién de los documentos de Gestion Institucional: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Plan de Seguimiento de Egresados (PSE), Plan de Capacitacién
Docente (PCD), Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y
otras en la que se requiera su participacion.

Elaborar el Plan de Capacitacion Docente en coordinacién con el Jefe de la Unidad Académica y
los Coordinadores de los Programas de Estudio, con el fin de programar eventos orientados a
mejorar el desenvolvimiento pedagdgico de los docentes del Instituto.

Participar activamente antes, durante y después del proceso de licenciamiento institucional, a
través de iniciativas para la mejora y el aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo.

Aplicar encuestas a profesionales técnicos y egresados de institutos orientadas a conocer las
necesidades de actualizacion, especializacién o perfeccionamiento para mejorar su desempefio
laboral.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.

44.3 UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

44.3.1 Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Son funciones del Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad:

Planificar organizar, dirigir y controlar las acciones de tutoria, consejeria, bolsas de trabajo, bolsa
de practica pre profesional y profesional, emprendimiento y seguimiento a egresados, que
faciliten el transito de los egresados y profesionales técnicos del Instituto al empleo.

Formular el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, alineado a las
acciones programadas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Instituto.

Elaborar el Plan de Bienestar y Empleabilidad en coordinacién con el Jefe de la Unidad
Académica y los Coordinadores de las Areas Académicas de los Programas de Estudio, con el
fin de ayudar a los egresados y profesionales técnicos del Instituto el transito al empleo.
Formular el Plan de Consejeria Institucional que se ha de implementar en todos los programas
de estudio que oferta el Instituto.

Coordinar con representantes de los diferentes ministerios a fin de lograr su participacién en
acciones de orientacién correspondientes a sus sectores.

Programar la ejecucién de acciones de tutoria y consejeria a implementar en los Programas de
Estudio que oferta el Instituto.

Monitorear, las acciones de tutoria y consejeria que llevan adelante los docentes de los diferentes
Programas de Estudio.

Participar activamente en la formulaciéon de los documentos de Gestidn Institucional: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Plan de Seguimiento de Egresados (PSE), Plan de Capacitacién
Docente (PCD), Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y
otras en la que se requiera su participacioén.
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Elaborar el Plan de Seguimiento de Egresados (PSE) en coordinacién con el Jefe de la Unidad
Académica, los Coordinadores de los Programas de Estudio, y el Sistema CONECTA.
Actualizar de manera permanente en el Sistema CONECTA la informacidn de los egresados.
Elaborar y mantener actualizado la bolsa de trabajo, bolsa de practica pre profesional y
profesional que ayuden al transito de los estudiantes del Instituto al empleo.

Participar activamente antes, durante y después del proceso de licenciamiento institucional, a
través de iniciativas para la mejora y el aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo.

Aplicar encuestas a egresados y profesionales técnicos del Instituto, a fin de recopilar informacién
de su situacion laboral, orientada a delinear politicas para mejorar el servicio de formacién
profesional, conocer los grados de satisfaccién de los mismos y de los empleadores.

Conformar, en coordinacion con la Direccion General, el Comité de Defensa del Estudiante
encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencién en casos de
acoso, discriminacioén, entre otros.

Gestionar ante la Direccién General y el Jefe del Area de Administracion del Instituto la
implementacién permanente del servicio de topico y primeros auxilios para brindar atencién
primaria de salud a la poblacién de estudiantes del Instituto.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

Promover la creacion de la Asociacion de Egresados que estara integrada por todos los
egresados y titulados de los diferentes programas de estudio y promociones a fin de mantener el
contacto continuo del Instituto y puedan acceder a diferentes beneficios.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General

44.3.2 Topico y Emergencias Basicas

Son funciones del responsable de Tépico y Emergencias Basicas:

Participar en la formulacién del Plan Anual de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y en la
formulacién del Plan de Bienestar y Empleabilidad.

Brindar atencién primaria de salud a través del servicio de tépico y primeros auxilios a los
estudiantes del Instituto.

Elaborar material educativo informativo sobre primeros auxilios y acciones a tener en cuenta en
situaciones de emergencia sanitaria.

Conservar los archivos de atenciones de tépico y primeros auxilios.

Ejecutar programas de prevencién de salud.

Ejecutar programas de promocién de la salud.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

44.3.3 Psicologia

Son funciones del responsable de Psicologia:

Participar en la formulacién del Plan Anual de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y en la
formulacién del Plan de Bienestar y Empleabilidad.

Brindar atencién psicolégica en general y de salud mental: Estrés, depresion, ansiedad, que
tienen su efecto en el rendimiento académico de los estudiantes.

Aplicar encuestas y test mentales y otros relacionados con el rendimiento académico de los
estudiantes de los diferentes programas de estudio.

Conservar los archivos de atencién psicolégica.

Organizar eventos de orientacién que puedan brindar el Ministerio de Educacién, Ministerio de
Salud, Ministerio de |la Mujer y Poblacién Vulnerable.

Ejecutar acciones de orientacion de tutoria y consejeria.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
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44 .3.4 Asistencia Social

Son funciones del responsable de Asistencia Social:

Participar en la formulacion del Plan Anual de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y en la
formulacién del Plan de Bienestar y Empleabilidad.

Aplicar encuestas para conocer la situacién socio econémica de los estudiantes de los
diferentes programas a fin de delinear politicas de asistencia social.

Conservar los archivos de atencién de asistencia social.

Organizar eventos de orientacién que puedan brindar el Ministerio de Educacion, Ministerio de
Salud, Ministerio de la Mujer y Poblacién Vulnerable.

Ejecutar acciones de orientacion de tutoria y consejeria.

Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

44.4 UNIDAD DE INVESTIGACION

44.4.1 Jefe de la Unidad de Investigacion

Son funciones del Jefe de la Unidad de Investigacion:

Planificar organizar, dirigir y controlar las acciones para el desarrollo de actividades de
investigacion aplicada e innovacién en el marco de la disponibilidad presupuestal del Instituto.
Formular el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Investigacién, alineado a las acciones
programadas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Instituto.

Elaborar el Plan de Investigacion Aplicada e Innovacién en coordinacion con el Jefe de la Unidad
Académica y los Coordinadores de los Programas de Estudio, con el fin de implementar lineas
de investigacion que puedan desarrollar estudiantes y docentes del Instituto.

Elaborar reglamentos, instructivos y manuales de formulacion de Planes o Proyectos de
Investigacién que faciliten el desarrollo de la investigacion aplicada e innovacién de estudiantes
y docentes.

Programar la ejecucion de lineas de investigacion propuestas por los estudiantes y/o docentes
del Instituto.

Brindar orientacién y asesoria en lineas de investigacion a estudiantes y docentes del Instituto.
Organizar, en coordinacién con el Jefe de la Unidad de Formacién Continua, la realizacion de
eventos de capacitacidon sobre investigacion aplicada e innovacion, como medio de motivacion
para la practica de la investigacion.

Participar activamente en la formulacion de los documentos de Gestion Institucional: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Plan de Seguimiento de Egresados (PSE), Plan de Capacitacién
Docente (PCD), Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y
otras en la que se requiera su participacion.

Participar activamente antes, durante y después del proceso de licenciamiento institucional, a
través de iniciativas para la mejora y el aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo.

Difundir los trabajos de Investigacion aplicada e innovacion, desarrollados por los estudiantes y
docentes.

Organizar, fisica y digitalmente, el banco de proyectos, investigacion aplicada e innovacion.
Presentar oportunamente informes de la labor y acciones realizadas, cuando estas sean
requeridas.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.
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TITULO IV

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

CAPITULO |

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS DEL PERSONAL DIRECTIVO, PERSONAL
JERARQUICO, PERSONAL DOCENTE Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 45. COMUNIDAD EDUCATIVA

La comunidad educativa es el conjunto de personas que desempefian la labor educativa.
La constituye el personal directivo, jerarquico, administrativo, docente y estudiantes que tienen la
responsabilidad de coadyuvar con calidad y equidad para alcanzar la visién, cumplir la mision y
lograr los objetivos institucionales.

Articulo 46. DEL PERSONAL DIRECTIVO Y JERARQUICO
a) El personal directivo del Instituto esta conformado por:

- Director General
- Jefe de L!nidad Académica, y
- Jefe del Area de Administracion.

b) El personal jerarquico esta integrado por:

- Coordinadores de areas académicas,

- Jefes de Unidades de Bienestar y Empleabilidad, Formacién Continua, Investigacion.
- Coordinador del Area de Calidad.

- Jefe de Secretaria Académica.

El personal esta sujeto al régimen establecido por las normas vigentes para el sector educacién y
sector publico.

Articulo 47. DOCENTES DEL INSTITUTO
Lo conforman:

a) Nombrados en el cargo segun Ley N° 24029, Ley del Profesorado; D.S. N° 039-85-ED,
Reglamento Especial para los Docentes de Educacién Superior; Ley N° 25212, Ley del
Profesorado; D.S. N° 019-90-ED, Reglamento de la Ley N° 25212; asi como normas inherentes
al caso.

b) Contratados segun normas legales vigentes y Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

47 1 LA JORNADA LABORAL Y REGIMEN DE DEDICACION DEL PERSONAL DOCENTE

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

a) Docentes atiempo completo. Tienen una jornada de cuarenta horas pedagégicas 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 innovacién tecnoldgica.

b) Docentes a tiempo parcial. Tienen una jornada menor a cuarenta horas pedagdgicas por
semana. Pueden realizar actividades no lectivas.
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La jornada laboral del docente con régimen de dedicacién a tiempo completo y parcial se
determina en horas pedagdgicas, en atencién al area de desempefio laboral y a la naturaleza de las
actividades, lectivas y no lectivas.

a) En el area de Docencia: Las horas pedagoégicas equivalen a cuarenta y cinco minutos y se
distribuyen en horas lectivas y no lectivas.

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

El horario de trabajo del docente del IESTP “Manuel NUfAez Butrén”, es el siguiente:

a) EnelTurnol, la hora de ingreso es a las 7:00 horas y la salida es a las 13:00 horas.
b) En el Turnoll, la hora de ingreso es a las 17:30 horas y la salida es a las 22:00 horas.

Sobre la asistencia y permanencia del personal docente:

a) Es obligatorio que el docente registre su asistencia al ingreso y a la salida de la institucién.

b) Es obligatorio presentar al personal de porteria la papeleta de autorizacién de salida en horas
de trabajo.

c) Los primeros cinco minutos después de la hora de ingreso son de tolerancia, los siguientes diez
minutos a la hora de ingreso representan tardanzas, a partir de los quince minutos de la hora
de ingreso constituye inasistencia al trabajo, salvo justificacion por motivo de fuerza mayor
autorizada por la Direccién General.

d) El trabajador que habiendo ingresado a laborar omitiera registrar su salida, sera considerado
inasistencia por causal de abandono, salvo que oportuna y adecuadamente justifique dicha
omision.

47.2 ASIGNACION DE HORAS DE CLASE

La asignacién de horas de clase para el personal directivo y personal jerarquico del IESTP
“Manuel Nufez Butrén”, se distribuye de la siguiente forma:

a) Director general

b) Jefe de Unidad Académica

c) Coordinador de Area Académica

d) Secretario Académico

e) Jefe de Unidad de Investigacion

f) Jefe de Unidad de Formacién Continua

g) Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
h) Coordinador de Area de Calidad.

Estos puestos solo pueden ser desempefiados por docentes de la CPD con régimen de
dedicacién a tiempo completo, salvo la excepcidén dispuesta en el articulo 34 de la Ley 30512.
Realizan un maximo de doce (12) horas lectivas por semana, segun necesidades del servicio y nivel
de responsabilidad. Para el caso del IESTP “Manuel Nufiez Butrén”, realizan un minimo de cuatro
(4) horas y un maximo de doce (12) horas lectivas por semana segun necesidades del servicio y
nivel de responsabilidad.

47.3 ACTIVIDADES 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. Las actividades lectivas estan
contempladas en la programacion 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.
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47.4 ACTIVIDADES NO LECTIVAS

Las actividades no lectivas se realizan dentro de la jornada laboral del docente y dentro o
fuera del IESTP “Manuel Nufez Butrén”, de corresponder, segin la necesidad de la institucion. Se
destinan al disefio y desarrollo académico, desarrollo institucional, seguimiento y servicios de apoyo
al estudiante y egresado, investigacién e innovacién, supervision de la practica pre profesional,
pasantias u otras experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y estrategias de
articulaciéon con el sector productivo o con la Educacion Basica, de corresponder, entre otras
actividades relacionadas a los programas de estudios.

47.5 DISTRIBUCION DE HORAS LECTIVAS

La distribucién de horas lectivas entre el personal nombrado y contratado del IESTP “Manuel
Nufez Butrén”, considerando lo establecido en la R.S.G. N° 349-2017, se desarrollara segun la
siguiente prioridad:

a) Docentes de la CPD que se desempefian como responsables de puestos de gestion
pedagdgica.

b) Docentes contratados con evaluacién favorable para renovacién de contrato, que se
desempefian como responsables de puestos de gestion pedagodgica.

c) Docentes de la CPD que se desempefian en el area de docencia.

d) Docentes contratados con evaluacién favorable para renovacién de contrato.

e) Docentes que acrediten mayor experiencia técnico profesional, conforme al perfil de docente
requerido por la unidad didactica.

f) Docentes que acrediten mayor nimero de horas en formacién continua afin a la unidad
didactica en los ultimos cinco afios.

Articulo 48. DEBERES DE LOS DOCENTES DE LA CARRERA PUBLICA

Son deberes de los docentes del IESTP “Manuel Nufez Butrén”, los contemplados en la Ley
30512, 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 Constitucién Politica del Peru, leyes, estatutos y
reglamentos internos de la institucion y con la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.

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

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

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

f)  Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formacién en servicio y cualquier
otra modalidad formativa organizada por el Ministerio de Educacién o el Gobierno Regional.

g) Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.

h) Hacer uso éptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezca IESTP “Manuel
Nufez Butrén”.

Articulo 49. DERECHOS DE LOS DOCENTES

Son derechos de los docentes del IESTP “Manuel Nufiez Butrén®, los establecidos en la Ley
30512, siguientes:

a) Desarrollarse profesionalmente en el marco de la Ley 30512 y sobre |la base del mérito, sin
discriminacién por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién y condiciéon econdémica
o de cualquier otra indole.

b) Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la Ley.
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c)

d)

k)

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

Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacién para la permanencia y
promocion.

Participar en los procesos de promocién de la carrera publica del docente.

Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 30512 y demas normas aplicables.

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

Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en la Ley y demas normas aplicables.

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

Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones, bonificaciones o
compensaciones sefialadas en la Ley, su reglamento y normas complementarias.

Libre asociacion, sindicalizacién y derecho a huelga conforme a ley.

Articulo 50. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS DOCENTES

Son responsabilidades administrativas de los docentes del IESTP *Manuel Nufez Butréon”,

las siguientes:

a)

b)
c)

Presentar y mantener actualizado su legajo personal, considerando titulo, grado, diplomas,
constancias y certificados relacionados con la especialidad requerida.

Registrar su ingreso y salida en el sistema del control de asistencia o su equivalente.

No incurrir en tardanzas, las mismas que son motivo de descuento.

Recuperar las labores lectivas no realizadas antes de finalizar el periodo académico, con
conocimiento del Coordinador del Area Académica.

Participar en |la elaboracién y aprobacion de los documentos de gestién: Proyecto Educativo
Institucional (PEIl), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RIl), Proyecto
Curricular Institucional (PCI), Plan de Capacitacién (PC).

Elaborar los documentos de gestidon docente de las unidades didacticas a su cargo.
Identificarse con el IESTP "Manuel Nufiez Butrén”

Ejercer la practica docente con el ejemplo y la ética dentro y fuera de la institucion.

Respetar y hacer cumplir con los horarios establecidos y las disposiciones que rigen la labor
educativa.

Cuidar su presentacion personal, modales y vocabulario.

Cultivar la honestidad, sinceridad, justicia, verdad y el respeto.

Denunciar ante la instancia respectiva cualquier acto irregular que compromete a la institucion.
Inculcar en los estudiantes habitos de seguridad, conservacidon y mantenimiento de la
infraestructura, de los instrumentos, equipos, materiales y herramientas que utilizan en su
formacion.

Articulo 51. LICENCIAS

La licencia es el derecho que tiene el docente del IESTP "Manuel Nufiez Butrén® para

suspender temporalmente el gjercicio 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.

2) Por descanso prenatal y posnatal.

3) Por paternidad o adopcion.

4) Por fallecimiento de padres, hijos, y cényuge o miembro de unién de hecho.

5) Por estudios de posgrado, especializacion o perfeccionamiento a iniciativa del IESTP
“Manuel Nufez Butrédn”, segun sus necesidades académicas, y autorizados por el
Educatec sean en el pais o en el extranjero; asi como por capacitacidén organizada y
autorizada por el Ministerio de Educacion o por el Educatec.
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6) Por asumir representacion oficial del Estado peruano en eventos nacionales o
internacionales de caracter cientifico, educativo, cultural o deportivo.

7) Por citacién expresa, judicial, militar o policial.

8) Pordesempefio 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.

b) Licencias sin goce de remuneraciones:

1) Por motivos particulares.

2) Por capacitacién no oficializada.

3) Por enfermedad grave de padres, hijos, y cényuge o miembro de unién de hecho.
4) 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
que establece la Ley 30512 y su Reglamento, asi como las normas que regulan las materias
respectivas.

Articulo 52. ESTIMULOS A LOS DOCENTES

El otorgamiento de estimulos a los docentes del IESTP “Manuel Nufiez Butrén” por acciones
relevantes, altruistas y meritorias que sobresalen en el orden académico, artistico, civico-patriético
y ético, participacion destacada en la formulacién de documentos de gestion fundamentales para el
proceso de licenciamiento, asi como de servicio a la comunidad que, contribuyan ala imagen vy el
prestigio institucional, seran otorgados previo informe del jefe inmediato superior, mediante:

a) Resoluciones Directorales, Decretos de Felicitacion, Diplomas de Mérito y otras que sugiera el
Consejo Asesor.

b) Premios a los docentes por resultados destacados reconocidos por el Ministerio de Educacion
y/o el Gobierno Regional, segun corresponda, de acuerdo al plan de premios. Los resultados
obtenidos deben estar vinculados a la investigacién aplicada e innovacion tecnolégica, a la
insercion laboral, licenciamiento y acreditacién institucional o de programas.

c) Becas integrales o parciales para estudios de capacitacién, especializacion o
perfeccionamiento.

Articulo 53. OBLIGACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Son obligaciones del personal Administrativo los comprendidos en el Art. 21 del Decreto
Legislativo N° 276 Ley de Bases de la carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-90-PCM y otras normas vigentes, los siguientes:

a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico.

b) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.

c) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos.

d) Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempefio;

e) Observar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los superiores y compafieros
de trabajo.

f)  Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, ain después de haber
cesado en el cargo.

g) Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en el gjercicio de
la funcién publica y

h) Las demas que le sefialen las leyes o el reglamento.

Los servidores publicos que determina la Ley o que administran o manejan fondos del Estado deben
hacer declaracién jurada de sus bienes y rentas al tomar posesion y al cesar en sus cargos, Y
periédicamente durante el ejercicio de estos.

De igual manera son obligaciones del personal administrativo:

a) Velar por los bienes y enseres de la institucion.
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b)

Participar con la debida anticipaciéon ante la direccién (jefe inmediato) de la Institucién su
ausencia temporal, en horas laborables por motivo de salud, dejando las llaves de las oficinas
a disposicion de otro miembro del mismo.

Permanecer en las instalaciones del IESTP “Manuel Nufiez Butrén”, durante la jornada laboral.
ser puntual y asistir a su jornada laboral marcando su entrada y salida en la institucion, asi
como a las reuniones convocadas por la superioridad.

Cumplir con lo establecido en las normas vigentes.

Otras que se le encargue segun perfil.

Articulo 54. PROHIBICIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Son prohibiciones del personal Administrativo los comprendidos en el Art. 23 del Decreto

Legislativo N° 276 Ley de Bases de la carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-90-PCM y otras normas vigentes, los siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de trabajo, salvo labor
docente universitaria.

Percibir retribucién de terceros para realizar u omitir actos del servicio.

Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de las labores.

Emitir opinién a través de los medios de comunicacion social sobre asuntos del Estado, salvo
autorizacién expresa de la autoridad competente.

Celebrar por si o por terceras personas o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
con su Entidad en los que tengan intereses el propio servidor, su cényuge o parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad vy,

Las demas que sefialen las leyes o el reglamento.

Articulo 55. DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Son derechos del Personal administrativo los comprendidos en el Art. 24 del Decreto

Legislativo N°276 o Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico y su Reglamento Decreto Supremo N° 05.-90-PCM y otras normas vigentes, los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)
k)

Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacién politica, religiosa, econémica, de
raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.

Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido sino por causa prevista
en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.

Percibir la remuneracién que corresponde a su nhivel, incluyendo las bonificaciones y beneficios
gue procedan conforme a ley.

Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo acumulacién convencional
hasta de 02 periodos.

Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales, en la forma
gue determine el reglamento.

Obtener préstamos administrativos, de acuerdo a las normas pertinentes.

Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en los casos
que la Ley indique.

Ejercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas semanales.
Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales. La
Orden del Servicio Civil del Estado constituye |la maxima distincion.

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

Acumular a su tiempo de servicios hasta cuatro afios de estudios universitarios a los
profesionales con titulo reconocido por la Ley Universitaria, después de quince afios de
servicios efectivos, siempre que no sean simultaneos.

No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.

Constituir sindicatos con arreglo a ley.

Hacer uso de la huelga, en |la forma que la ley determine.

Gozar al término de la carrera de pensidn dentro del régimen que le corresponde;

Los demas que sefialen las leyes o el reglamento.
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Los derechos reconocidos por la Ley a los servidores publicos son irrenunciables. Toda estipulacion
en contrario es nula.

Ademas:

a) Recibir un trato respetuoso y considerando por todas las personas que integran la comunidad
educativa.

b) Expresarse por escrito o a viva voz, sobre aspectos de interés institucional laboral y de
convivencia, haciendo uso de las normas que rigen las relaciones humanas mediante los
canales regulares.

c) Disfrutar de un ambiente de trabajo que relna las condiciones minimas necesarias para el
desarrollo de sus labores.

d) Participar en acciones de capacitacién en orden al logro de objetivos y de todos los servicios y
beneficios que la instituciéon pueda brindar, asi como para la integracién y superacién personal.

e) Al libre acceso a las dependencias su cargo, al material necesario y al uso de los elementos
gue requiere para el desarrollo de sus funciones.

f)  Contar con un uniforme anualmente, considerando obligatoriamente en el presupuesto anual
de acuerdo a la posibilidad Presupuestal.

g) Ser consultado en los movimientos y rotacién del personal, respetando el perfil del personal

Art. 78 del DS-N005-90, el reglamento de la ley 276.

Articulo 56. DE LA JORNADA, HORARIO DE TRABAJO, CONTROL DE ASISTENCIAY

b)
c)
d)

e)

f)

PERMANENCIA DURANTE LA JORNADA LABORAL DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

La jornada de trabajo del personal administrativo es de 40 horas semanales.

Para el personal a tiempo completo diurno y nocturno la jornada laboral es de 40 horas
semanales.

Para el personal contratado a tiempo parcial diurno y nocturno la jornada laboral es de acuerdo
a las horas establecidas en su contrato.

Las horas extras a pedido de la Administracion y/o Direccién cuando la labor justifica, seran
retribuidos econdmicamente segun lo establecido en las normas.

El registro de trabajo extraordinario solicitado por el trabajador, es el documento donde se anota
las horas de trabajo extraordinario, autorizado por la Direccién y Administracion, previa
constatacion de la urgencia del trabajo realizado y con cargo de ser compensado mediante
estimulos de felicitacién y/o compensaciones con permisos equivalentes al tiempo empleado,
prohibiendo el pago por dicho concepto, a excepcidn por horas extraordinarias en los procesos
de admisidn.

El horario de trabajo del personal administrativo sera:

Para el personal administrativo, el ingreso sera a las 7 de la mafiana hasta las 2:45 p.m. y para
el personal de servicio a las 6 de la mafiana en turno diurno y a las 18 horas en el turno
nocturno; pudiendo adaptarse a las necesidades e intereses de |a Institucién. La jornada diaria
del personal administrativo y de servicios es de 7 horas y 45 minutos de lunes a viernes en los
meses de abril a diciembre, de 5 horas y 45 minutos de lunes a viernes en los meses de enero
a marzo, pudiendo trabajar en horario corrido sujeto al desarrollo de las actividades académicas
de la institucién, garantizando un minimo de 5 horas efectivas de atencién al publico.

El horario de trabajo del personal contratado y/o a tiempo parcial y/o de horario especial, esta
indicado en su respectivo contrato.

Es obligatorio que el trabajador registre en el parte u otro medio de control de la institucion su
asistencia al ingreso y a la salida de Ila Institucion.

El personal de porteria esta autorizado a controlar al trabajador que sale del recinto institucional
en horas de trabajo con papeleta de autorizacién correspondiente.

Los primeros 5 minutos son de tolerancia, los siguientes 10 minutos son considerados como
tardanza a partir de los 15 se considera inasistencia al trabajo; salvo justificacién por motivo de
fuerza mayor, ante la administracion.

Con 3 tardanzas consecutivas o 5 tardanzas alternadas durante el mes, el trabajador tendra el
castigo equivalente a una inasistencia injustificada.
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g)

h)

El trabajador que registra mas de 3 inasistencias injustificadas por tardanzas consecutivas o
alternadas durante un semestre, se hara acreedor a una carta de amonestacion de la
Administracién, que pasara a formar parte del legajo personal del instituto y en el escalafén
correspondiente.

Los permisos son de caracter interno y son otorgador unicamente por la Direccién, mediante
documento de autorizacién.

El trabajador que se retira sin permiso justificado, tendra como castigo un dia de inasistencia
por causal de abandono, ademas de la amonestacion por escrito de parte de la Administracion,
que pasara a formar parte del legajo personal de la institucion y en el escalafén
correspondiente.

El trabajador que labora por horas en la Institucidon debera acogerse al horario establecido en
su contrato, tomando en consideracion todos los incisos del presente articulo

CAPITULO I

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS Y PROTECCION A LOS ESTUDIANTES

Articulo 57. LOS ESTUDIANTES

Son considerados estudiantes de nuestra Institucion, las personas que lograron registrar su

matricula y ratificacién de matricula en los moédulos y unidades didacticas correspondiente,
cumpliendo con los requisitos establecidos en el presente reglamento.

Articulo 58. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

a)

g)

h)

i)
)

1)

Son derechos de los estudiantes del IESTP "Manuel Nafiez Butréon”, los siguientes:

Recibirformacion integral, correspondiente al perfil profesional establecido para cada Programa
de Estudios.

Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminacién y ser informado de las disposiciones que
le concierne como estudiante.

Recibir en forma gratuita los servicios educativos en el IESTP "Manuel Nufez Butréon” de
acuerdo a las normas establecidas.

Recibir estimulos en mérito al cumplimiento de sus deberes y por acciones extraordinarias.
Ser atendido en sus peticiones y reclamos formales ante las autoridades del Instituto siempre
y cuando tengan asidero legal y/o factibilidad de ejecucién.

Participar en elecciones universales para integrar el Consejo Estudiantil, el cual debera ser
reconocido por Resolucién Directoral emitida por Direccion General, previa presentacién del
estatuto que rige su funcionamiento.

Ser elegido como integrante de la Directiva del Consejo Estudiantil teniendo como requisito:
Ser alumno del tercio superior, estar cursando entre el tercer y cuarto periodo, y con solvencia
moral.

Participar en reuniones del Consejo Asesor a través de su representante del Consejo Estudiantil
con voz y voto.

Formar asociaciones de caracter cultural, deportivo y de orden civico.

Recibir carné del estudiante de educacion superior previo pago de derechos.

Optar el Titulo Profesional y/o certificacidn, previa evaluaciéon segun normas vigentes.

Recibir orientacién profesional académica, personal y social a través de tutorias por los
Docentes.

Solicitar reserva de matricula, licencia de estudios por motivos familiares o de salud, de acuerdo
a ley.

Recibir asesoramiento en los diferentes aspectos técnico-pedagdgicos que brinde la institucion
sobre las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, y otros.

Elegir y ser elegido miembro de la junta directiva de su seccién.

Informar en forma oral o escrita a los estamentos correspondientes, sus reclamos, sugerencias,
peticiones y observaciones tendientes a optimizar el funcionamiento institucional, considerando
el debido proceso.

Gozar de un descuento del 50% en el costo de |a ratificacién de matricula, en el caso de ocupar
el primer y segundo puesto en el periodo académico anterior.
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r

En el caso de hermanos, gozar de un descuento del 50% en el costo de la ratificacion de
matricula.

Articulo 59. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

f)

g)
h)
i)
)
k)
)

t)

Son deberes de los estudiantes del IESTP “Manuel Nufez Butrén”, los siguientes:

Cumplir con las normas legales vigentes emanadas del Ministerio de Educacién y especificadas
en el presente Reglamento.

Contribuir al mantenimiento y conservacién de la infraestructura, sus ambientes, talleres,
equipos, laboratorio, mobiliario y demas instalaciones de la institucién.

Cultivar las buenas relaciones interpersonales que contribuyan al mantenimiento de un clima
institucional favorable para el proceso de ensefianza-aprendizaje y socializacién.

Portar el Carné de Estudiante como documento probatorio de su condicién.

Asistir obligatoriamente segun el horario establecido al dictado de clases de las diferentes
unidades didacticas y actividades consideradas en los planes de estudio.

Asistir obligatoriamente a la gjecucion de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo en el horario establecido, demostrando responsabilidad, |la practica de valores y la
actuacion ética profesional.

Realizar su matricula y ratificacion de matricula en forma oportuna de acuerdo a la
calendarizacion para dicho fin.

No usar el nombre del Instituto en actividades no autorizadas por la Direccién General.
Participar en la eleccién de sus representantes al Consejo de Estudiantes.

Demostrar dedicacion permanente al estudio durante su formacién profesional y contribuir al
desarrollo institucional.

Respetar los derechos de los miembros de la comunidad educativa.

Cumplir con las disposiciones emanadas por los docentes para el eficiente desarrollo de las
unidades didacticas y actividades programadas.

Cumplir con el examen de suficiencia profesional o trabajo de aplicacién profesional con su
correspondiente sustentacion, para optar el titulo profesional correspondiente.

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

Usar el uniforme institucional en los actos civicos, actividades y eventos oficiales.

Tener presente que mas del 30% de inasistencia en el periodo académico, inhabilita al
estudiante para obtener promedio de evaluacién, dando lugar a la repitencia de la unidad
didactica en forma automatica.

Participar en forma responsable en las actividades educativas, culturales, civico—patridticas y
deportivas, organizadas por la institucion y los programas de estudios.

Abstenerse de intervenir en actividades politico partidarias dentro de la institucién y en actos
refiidos contra la salud fisica y mental.

Cumplir con las diferentes tasas educativas inherentes a los procesos de admisién, matricula,
ratificacion de matricula, entre otros.

Abstenerse de realizar acciones que atenten contra la moral y las buenas costumbres de la
localidad.

Articulo 60. DE LOS ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES

El IESTP "Manuel Nufez Butrén” otorgara estimulos a los estudiantes que se hayan

distinguido por:

a)
b)

c)

Ocupar el primer y segundo puesto en el Ranking del Periodo Académico, seran beneficiados
con el 50% de descuento del monto total de la ratificacién de matricula.

Ocupar el primer y segundo puesto en aprovechamiento y conducta, seran merituados con
Diploma de Honor al finalizar el Afio Académico.

Realizar acciones extraordinarias que sobresalen en orden académico, civico, patridtico,
cultural y deportivo en favor del prestigio del Instituto, seran reconocidos con Diplomas,
Resoluciones u Oficios de Felicitacion, y otros.

61



Reglamento Institucional 2023 - 2028 TFESTP MNB - 7

Articulo 61. PROTECCION A LOS ESTUDIATES
61.1 COMITE DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE

El Comité de Defensa del Estudiante se encarga de velar por la defensa y |la proteccién de
los derechos e intereses de los estudiantes, y esta conformado por:

a) Jefe dela Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

b) Un representante del personal docente.

c) Un representante del personal administrativo.

d) Un estudiante representante del Consejo Estudiantil.

61.2 FUNCIONES DEL COMITE DE DEFENSA DE LOS ESTUDIANTES
Corresponde al Comité de Defensa de los Estudiantes cumplir las funciones siguientes:

a) Velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencién en casos de
hostigamiento sexual, discriminacién, violencia, entre otros.

b) Recepcionar las denuncias de los estudiantes por casos de hostigamiento sexual,
discriminacion, violencia, académicos, entre otros.

c) Velar el cumplimiento del debido proceso en casos disciplinarios, académicos, y otros;
buscando alternativas de soluciones justas, y manteniendo la confidencialidad de la
informacién.

d) Reservar la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del denunciado(a) y
denunciante, en el caso de hostigamiento sexual, teniendo especial cuidado cuando se trate
de menores de edad.

CAPITULO Il

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DIRECTIVO, PERSONAL JERARQUICO,
PERSONAL DOCENTE Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 62. FALTAS DEL PERSONAL DOCENTE

Los docentes de la carrera publica que transgredan los principios, deberes y obligaciones o
no cumplan las prohibiciones sefialadas en la Ley 30512 Ley de Institutos de Educacién Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento, o cometan las infracciones previstas en la
Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y demas normas aplicables, incurren en
responsabilidad administrativa y son pasibles de sanciones seglin la gravedad de las faltas y la
jerarquia del servidor o funcionario, las cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales
establecidas en el Reglamento.

Las faltas administrativas a las que hace referencia el primer parrafo se clasifican en: leves,
graves y muy graves.

62.1 FALTA LEVE
Constituyen faltas leves las siguientes:

a) Inasistir una vez al centro de labores injustificadamente.

b) Retirarse antes de la culminacidén 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 mas 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 instituciéon 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.
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g) Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplidas 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 jerarquicos,
siempre y cuando estas se realicen de acuerdo a sus facultades y atribuciones
correspondientes.

i) Otras que se establecen en el Reglamento de la Ley 30512.

62.2 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
comisién de la falta que sera objeto de sancion.

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

c) Realizar cualquier accion dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa o digital, en todo o
en parte, los instrumentos y/o documentacién 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 30512 Ley de Institutos de Educacién Superior y de la Cerrera Publica de sus Docentes,
antes, durante o después de la aplicacién de las referidas evaluaciones, asi como cualquier
otra accion dirigida a afectar o alterar sus resultados o a obtener beneficio para si o para
terceros.

d) Otras que se establecen en el Reglamento de la Ley 30512.

62.3 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 sancién.

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

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

d) Otras que se establecen en el Reglamento de la Ley 30512.

Articulo 63. SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE
Las sanciones aplicables a los docentes de nuestra Institucién son las siguientes:

a) Amonestacion escrita en caso de faltas leves.

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

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

Las sanciones son aplicadas por el Director General de la Institucién con observancia de la
garantia constitucional del debido procedimiento, conforme al procedimiento establecido en el
Reglamento de [a Ley 30512 Ley de Institutos de Educacién Superior y de la Cerrera Publica de sus
Docentes.

Las sanciones sefialadas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a que
hubiera lugar, asi como de los efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas.

Las sanciones de suspensidon y destitucidon son inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido, conforme al articulo 98 de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.
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Articulo 64. COMISION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

La Comisién de procedimientos administrativos disciplinarios, se encarga de la fase
instructiva de los procedimientos administrativos disciplinarios instaurados a los docentes del IESTP
“Manuel Nafez Butrén”®, esta conformada por tres (03) miembros titulares y tres (03) miembros
suplentes.

a) Los miembros titulares son los siguientes:

1) Eljefe del area de administracién del Instituto, quien la preside.

2) Un jefe de unidad o area designado por el director general del Instituto.

3) Undocente del Instituto, elegido por los docentes de la institucion. Asimismo, se debe elegir
quien hara las veces de suplente.

b) Los miembros suplentes:

Los suplentes de los miembros sefialados en los literales 1) y 2) de los miembros titulares son
designados por el Director General del Instituto, entre el personal que desempefie puestos de
gestion pedagdgica. Los miembros suplentes asumen funciones en casos debidamente
justificados.

Articulo 65. INFRACCIONES Y SANCIONES DEL PERSONAL JERARQUICO,
ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

Las infracciones del personal jerarquico, administrativo y de apoyo que transgredan los
principios, deberes y obligaciones o no cumplan las prohibiciones sefialadas en la Ley 30512 Ley
de Institutos de Educacién Superior y de la Cerrera Publica de sus Docentes y su Reglamento, o
cometan las infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica,
Ley 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y demas
normas aplicables, incurren en responsabilidad administrativa y son pasibles de sanciones segun la
gravedad de las faltas y |a jerarquia del servidor o funcionario, las cuales se aplican conforme a las
reglas procedimentales establecidas en el reglamento.

Las faltas administrativas a las que hace referencia el primer parrafo se clasifican en: leves,
graves y muy graves y estas se tipificaran en concordancia a las normas sefialadas lineas arriba.

CAPITULO IV
INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Articulo 66. DE LAS INFRACCIONES DE LOS ESTUDIANTES

Las faltas cometidas por los estudiantes de la Institucién se clasifican como: leves, graves
y muy graves.

Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticiéon de parte, a los estudiantes

del Instituto que hayan cometido una infraccion tipificada en el presente Reglamento, normas del
Ministerio de Educacién o de los sectores diferentes a Educacién.

El Director General designara mediante Resolucién Directoral la Comision Especial que
conducira y garantizara el debido proceso y el derecho a la defensa. Concluida la investigacion, la
Comisién emitira un informe con las recomendaciones que estime pertinentes.

66.1 FALTA LEVE
Constituyen faltas leves las siguientes:
a) Lareiterada inasistencia sin justificacion al desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

b) Romper las relaciones armoniosas y reglas de convivencia entre compafieros de estudio.
c) Abandonar el salén de clases sin justificacion alguna en horas de clase.
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d) No asistir a sus sesiones de clase habiendo asistido a la institucién por dedicarse a otras
actividades.

e) No asistir a las actividades extracurriculares programadas por los Coordinadores de Areas
Académicas y la Direcciéon General.

66.2 FALTA GRAVE
Constituyen faltas graves las siguientes:

a) Fomentar actos que perturben el normal desenvolvimiento de las actividades educativas y/o
administrativas.

b) Ocasionar perjuicios a la Institucion, destrozos o dafio a su propiedad, instalaciones,
mobiliarios, libros, equipos, instrumentos y otros.

c) Causar dafio fisico o moral al personal directivo, jerarquico, docentes administrativos y a sus
compafieros de estudio

d) Realizar actividades politico-partidarias e introducir y/o difundir propaganda con ese fin en las
instalaciones de la Institucion.

e) Realizar actividades extracurriculares (Rifas, Polladas, etc.) sin autorizacién de la Direccidn
General.

f) Realizar actos refiidos con la moral y las buenas costumbres dentro de la institucion.

g) Introducir, comercializar y/o consumir drogas, estupefacientes o bebidas alcohdlicas.

h) Convocar a reuniones en horas de clase, sin autorizacion de la Direccién General y/o del
Coordinador del Area Académica correspondiente.

i) Usarfuera de lainstitucién el nombre del Instituto en actividades no autorizadas por la Direccidn
General.

j)  Sustraer los bienes de la institucién.

k) Hacer declaraciones publicas falsas indisponiendo a la Institucién y su personal por cualquier
medio de comunicacién hablada, escrita, televisiva y redes sociales.

) Ingresar en estado etilico a la institucién.

66.3 FALTA MUY GRAVE

Constituye faltas muy graves, las faltas graves sefialadas en los incisos anteriores cuando
sean reiterativas.

Articulo 67. DE LAS SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Las sanciones que se aplicaran a los estudiantes por las infracciones sefialadas en el
articulo anterior son las siguientes:

a) Amonestacion, verbal o escrita, en caso de faltas leves.

b) Suspensién temporal por 15 dias, en el caso de las faltas graves.

c) Separacién definitiva en caso de ser faltas muy graves.

d) En caso de menor de edad, se notificara al padre o apoderado del estudiante.

CAPITULO V
COLOCACION Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
Articulo 68. COLOCACION DE EGRESADOS
Para este fin la Unidad de Bienestar y Empleabilidad debe:
a) Tener actualizado el ranking de aprovechamiento durante su formacién profesional, para
promover la insercion laboral de nuestros egresados.
b) Contar con una bolsa de trabajo para coadyubar la introduccién e insercién laboral de los
egresados de nuestra institucion, la misma que debe constar con lo siguiente:
- Base de datos actualizado de los egresados.

- Vinculo permanente con empresas del medio a donde pueda colocar a los egresados.
- Atencion rapida y eficaz ante los requerimientos de las empresas.
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- Efectuar labores de entrenamiento y preparacién de los egresados para una colocacion
efectiva.

Articulo 69. SEGUIMIENTO A LOS EGRESADOS

Es el proceso del cual la Unidad de Bienestar y Empleabilidad recopila informacion y realiza
el analisis de la informacidn sobre el desempefio profesional y personal de nuestros egresados, los
mismos que deberan estar definidos en documentos especificos para tener un control del desarrollo
de los egresados.

Las acciones de seguimiento de los egresados estaran relacionados a los aspectos
siguientes:

- Trato que recibe del empleador y adaptacion del egresado en la empresa.

- Desenvolvimiento en el trabajo y dificultades encontradas.

- Relaciones con los compafieros e interaccién con el grupo de trabajo.

- Realizar acciones de seguimiento para evaluar la calidad y cumplimiento de los egresados.

- Habilidades y destrezas para aplicar la nueva tecnologia.

- Respeto y cumplimiento con los horarios establecidos y con las normas internas de la empresa.

CAPITULO VI
ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y SEGUIMIENTO
Articulo 70. DE LA ASOCIACION DE EGRESADOS

El IESTP "Manuel Nufez Butrén” Juliaca, através de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
promovera la creacion de la Asociaciéon de Egresados que estara integrada por todos los egresados
y titulados de los diferentes Programas de Estudio y promociones a fin de mantener el contacto
continuo con el Instituto y puedan acceder a diferentes beneficios.

Asociacién de Egresados que debera contar con su correspondiente Estatuto y ser
reconocido por Resolucién Directoral, debiendo la Unidad de Bienestar y Empleabilidad del Instituto
implementar el sistema de seguimientos de sus acciones.

Articulo 71. FUNCIONES DE LA ASOCIACION DE EGRESADOS

a) Reforzarlos vinculos fraternales entre los egresados y titulados de la institucion.

b) Generar una relacién permanente entre los asociados y la institucion.

c) Promover el desarrollo profesional de sus asociados a través de la firma de convenios con la
institucion, asi como la permanente consecucién de otros servicios que beneficien a los
egresados y titulados de nuestra institucion.

d) Propender al bienestar de los asociados, brindando informacién de acceso a oportunidades
laborales de bolsa de trabajo, entre otros.

e) Fommular planes, programas y proyectos profesionales que coadyuven al desarrollo integral de
los asociados.

f) Realizar actividades académicas, culturales, sociales, cientificas y deportivas en la cual
participen egresados, titulados, docentes, alumnos y administrativos de la institucién.

g) Promover vinculos con organizaciones nacionales e internacionales que tengan objetivos
afines a la Asociacién.

h) Incorporar a la mayor representatividad de egresados y titulados de la institucién, para
apoyarlos en su desarrollo profesional promoviendo actividades académicas que favorezcan
un permanente y actualizado desarrollo profesional.

Articulo 72. SEGUIMIENTO DE LA ASOCIACION DE EGRESADOS
La Unidad de Bienestar y Empleabilidad del IESTP “Manuel Nufiez Butrén” se encarga de

realizar el seguimiento de las acciones que desarrolla la Asociacion de Egresados, coordinando con
su representante para tal fin.
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TITULO V
FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO
CAPITULO |
APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES
Articulo 73. APORTES DEL ESTADO

Los aportes del Estado a favor del IEST “Manuel Nafez Butrén”, son los fondos
provenientes de la fuente de financiamiento de Recursos Ordinarios destinados principalmente
para:

a) Remuneraciones del personal docente y administrativo, nombrados y contratados.
b) Bienesy Servicios.
c) Bienes de Capital.

Articulo 74. OTROS INGRESOS
Constituyen otros ingresos del IESTP “Manuel Nufiez Butrén®, los siguientes:

a) Recursos Directamente Recaudados (RDR), por:
- Ingresos provenientes del cobro de tasas educativas establecidas en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).
- Ingresos provenientes por Examenes de Admision.
b) Ingresos provenientes por actividades productivas, empresariales, cuya naturaleza son
autofinanciados, tales como:
- Centro de idiomas—Cursos: Ingles, quechua y aymara.
- Ciclo de Nivelacién y Preparacion Académica—PRETECNO.
- Concesion para la administracion de cafeterias, comedor, servicio de fotocopiado y
similares.
- Alquiler de infraestructura educativa, maquinarias, equipos, mobiliarios escolares, campos
deportivos.
- Proyectos productivos promovidos por la Oficina de Produccidn y Desarrollo Empresarial o
a propuesta de los Programas de Estudios o por otros integrantes de la comunidad
educativa, las mismas que para su ejecucion seran evaluadas y aprobadas por el Comité
de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales, teniendo en
cuenta el Reglamento y el Plan de Actlividades Productivas y Empresariales,
correspondiente.
c) Otros ingresos debidamente autorizados en forma expresa por el comité de gestién de recursos
propios y actividades productivas y empresariales.
d) Los provenientes, por laventa de bienes y servicios de actividades productivas y empresariales.

Articulo 75. DONACIONES

Estan representados por la donacién de recursos financieros y no financieros provenientes
de instituciones publicas y privadas nacionales e internacionales, destinadas a mejorar y asegurar
el servicio de la calidad educativa.

Articulo 76. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS PROPIOS

a) La administracion de los recursos propios es responsabilidad de la Direccién General en
coordinacién con el Comité de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales conformada de acuerdo a la norma correspondiente.

b) La ejecucion de los recursos propios, sera de acuerdo al Plan Operativo Institucional (POI) de
Recursos Propios y Actividades Empresariales elaborado por el Area de Administracion, en
concordancia a los establecido en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el Plan Anual de
Trabajo (PAT) del Instituto.
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c) Laadministracion de los recursos materiales y financieros a cargo de la institucion se realizara
de acuerdo con las normas de los sistemas administrativos correspondientes y esta a cargo del
Area de Administracion.

Articulo 77. INFORMACION ECONOMICA Y FINANCIERA

a) El Sistema Contable de la Institucién se regira basicamente por las normas de la administracion
publica, el plan contable gubernamental, las normas de control interno y las normas de tesoreria
gue dicte la Contaduria Publica de la Nacion.

b) EIl Sistema Contable debe facilitar el desarrollo de las funciones propias de la institucion
constituyéndose de esta manera en un medio de control interno e informativo en la toma de
decisiones.

c) El responsable de la Oficina de Contabilidad y Presupuesto elaborara trimestralmente los
estados financieros y presupuestarios de la institucidn, informando su gjecucion a la DRE Puno
de acuerdo al cronograma establecido, y alcanzando una copia por transparencia para su
publicacion.

d) El Area de Administracién en coordinacién con la Oficina de Contabilidad y Presupuesto
formulara el Plan de Previsiéon Econémica Financiera en concordancia al Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

CAPITULO I
PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE LA INSTITUCION
Articulo 78. PATRIMONIO DEL INSTITUTO

El patrimonio con que cuenta el IESTP “Manuel Nufiez Butrén® para brindar, mejorar y
garantizar la calidad del servicio educativo, esta constituido por la totalidad de activos representados
por los bienes muebles e inmuebles, producto de:

a) Bienes asignados por el Ministerio de Educacién y otros sectores.

b) Adquisiciones realizadas por la institucion con recursos directamente recaudados (RDR).

c) Bienes recibidos en donacién del sector publico o privado.

d) Bienes recibidos en donacién por organizaciones internacionales.

e) Bienes adquiridos con ingresos de la realizacién de actividades productivas y empresariales
autofinanciadas.

78.1 CAUTELA Y CUSTODIA DEL PATRIMONIO

a) La comunidad educativa tiene la obligacion de cautelar y hacer respetar los bienes inmuebles
del Instituto.

b) Cada trabajador o usuario es responsable de los bienes muebles asignados para el
cumplimiento de sus funciones, cautelando su conservacion y custodia.

c) Los responsables de los talleres, laboratorios, asi como los estudiantes tienen la obligacién de
cautelar la operatividad correcta y conservacion de los bienes asignados en el desarrollo del
proceso de ensefianza aprendizaje.

d) El uso contrario a sus fines o acciones que causen deterioro, dafio o desmedro del patrimonio
seran sancionados de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 79. GESTION DEL INVENTARIO DE LA INSTITUCION

El Area de Administracién del IEST “Manuel Nufiez Butron” a través de la Oficina de
Patrimonio, es la encargada de:

a) Altadebienes
- Incorporacion de bienes al registro patrimonial del Instituto, mediante las Ordenes de
Compra y PECOSAs correspondientes.
- Emisién de etiquetas de registro identificativas de los bienes, por parte de la seccién de
patrimonio.
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- Los bienes muebles e inmuebles que ingresen al Instituto como donacién o legado seran
debidamente valorizados e incorporados al patrimonio del Instituto mediante Resolucion
Directoral de conformidad a la normativa vigente.

b) Control de bienes.

- Atencién de solicitudes de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles a solicitud de
las diferentes unidades organicas del Instituto.

- Cambio de ubicacion del bien por optimizacién o racionalizacion.

- Control fisico de inventario a través de la verificacion fisica, codificacién y registro de los
bienes muebles bajo la responsabilidad de la Comisién de Toma de Inventario Fisico
designado por Resolucién Directoral.

c) Bajade bienes

- Obsolescencia técnica.

- Mantenimiento o reparacién onerosa.

- Reposicién.

- Reembolso.

- Pérdida.

- Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos-RAE.
- Estado de chatarra.

- Siniestro.

- Destruccion accidental.

TITULO VI
CIERRE DE LA INSTITUCION
Articulo 80. CIERRE DEL INSTITUTO
De darse el caso del incumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad, exigidas por el
Proceso de Licenciamiento, el Ministerio de Educacién implementa el proceso de cierre del Instituto

conforme a lo establecido en |la Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes, su Reglamento y normas especificas.
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TITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: En caso de necesidad institucional, la Direccién General emitira los documentos
normativos especificos referidos a la gestidon académica y administrativa.

SEGUNDA: Los cargos de plazas organicas contempladas en la estructura organica que no cuentan
con el presupuesto asignado por el Ministerio de Educacién, seran encargadas, por necesidad de
servicio, a un trabajador de la instituciéon que retina el perfil correspondiente.

TERCERA: Por necesidades de servicio la Institucién podra tomar por contrato temporal el personal
necesario que cumpla el perfil del puesto a cubrir, financiada con la fuente de Recursos
Directamente Recaudados, siempre que exista |la disponibilidad presupuestal.

CUARTA: Los aspectos no previstos en el presente Reglamento, seran resueltos por la Direccién
General o Comisiones Especificas conformadas para tal fin.

QUINTA: Ante la dacién de normas especificas que tengan que ver con lo establecido en el presente
Reglamento, las nuevas disposiciones emanadas seran de aplicacién tacita.

SEXTA: El presente Reglamento sera actualizado segin las necesidades y las nuevas
disposiciones emitidas por el Ministerio de Educacién.

SEPTIMA: Queda sin efecto todas las disposiciones que se opongan al presente Reglamento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: El presente Reglamento Institucional (RI) es de conocimiento de la comunidad educativa
del IESTP “Manuel Nufiez Butrén” de la ciudad de Juliaca.

SEGUNDA: El presente Reglamento Institucional (RI) sera aprobada mediante Resolucion
Directoral, entrando en vigencia al dia siguiente de su publicacién.
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