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INSTITUTO PRIVADO FEDERICO VILLAREAL - CHINCHA REGLAMENTO INTERNO

RESOLUCION DIRECTORAL N2060-2025-IESP-FV-CH/DG

Chincha, 02 de mayo de 2025

Visto el Reglamento Interno (RI) del IES PRIVADO “FEDERICO VILLARREAL — CHINCHA” que se
adjunta,
CONSIDERANDO:

Que, la Direccion General ha generado mesas de trabajo con las diferentes areas
académicas y administrativas con la finalidad de elaborar el Reglamento Institucional de manera

participativa y consensuada y que es necesario aprobar mediante acto resolutivo.

Que, es necesario contar con un Reglamento Institucional donde se establece las
funciones y responsabilidades de acuerdo a la Estructura Orgdnica demostrando coherencia y
solidez, delimitandose cada cargo en el Instituto de Educaciéon Superior Privado “FEDERICO
VILLARREAL- CHINCHA”, segun el articulo 29 de la ley N230512, Ley de Institutos y de Escuelas

de Educacién Superior.

Que, de acuerdo al articulo 8 de la Ley N230512, donde se indica que los IES y los EES
privados cuentan con autonomia econdmica, administrativa y académica, los cuales estan
enmarcadas en los parametros establecidos en la presente ley y su reglamento, articulo 10 del
D.S N2 010-20217-MINEDU, la cual no exime de la supervisidon y fiscalizacion de las autoridades

competentes, de la aplicacién de sanciones que correspondan ni de las responsabilidades.

Estando al conocimiento de las distintas areas, coordinaciones y lo actuado por la
Direccién General del IESP “FEDERICO VILLARREAL — CHINCHA”, es procedente expedir la

Resolucién Directoral de Aprobaciény

Que es necesario adecuar las normas Internas a la Ley de Educacion Superior N2 30512,
asi como su Reglamento (D.S. N2010-2017-MINEDU), ya los Lineamientos Académicos

Generales dispuestos por el MINEDU.
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Que es necesario considera lo establecido en la R.V.M N°049-2022-MINEUD, donde se
establece los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superiory

las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica”
SE RESUELVE:

12 APROBAR el nuevo Reglamento Interno Institucional que contiene 14 capitulos, 108
articulos y disposiciones transitorias, y que entran en funcién al dia siguiente de aprobado la

presente resolucion.

22 DISPONER la publicacién del Reglamento Institucional en la pagina web del IES
Privado “Federico Villarreal- Chincha”, para su estricto cumplimiento por parte de los 6rganos

del Instituto.

32 REMITIR, el presente documento de Gestidn Institucional a los érganos del Instituto

para su fiel cumplimiento bajo responsabilidad.

Registrese y Comuniquese

Dr. PABLO MAXINO QUISPE ARIAS
DIRECTOR
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GENERALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12: Generalidades
El IESP “FEDERICO VILLARREAL — CHINCHA" es una institucion educativa de nivel
superior, gestidon privada, de la segunda etapa del sistema educativo y se rige por lo
dispuesto en las normativas legales vigentes, que forma de manera integral estudiantes
del nivel formativo Profesional Técnico poniendo en prdactica constante, el
aseguramiento de brindar mediante el mismo un servicio educativo de calidad, acorde
a las necesidades del mercado laboral.

Cuando en el presente Reglamento se mencione “EL INSTITUTO”, se entendera que se
refiere al Instituto de Educacion Superior Privado “FEDERICO VILLARREAL — CHINCHA”.

Articulo 22: Base Legal

* Constitucidn Politica del Peru

* Ley N° 28044 — Ley General de Educacién

* Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

* Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU — Reglamento de la Ley N° 30512

* La Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, que aprueba en su articulo 2 “El
Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnoldgica y
Técnico — Productiva” y en su articulo 3 los “Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de Educacidn Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”

* La Resolucién Viceministerial N° 020-2019-MINEDU, que deroga la Resolucién de
Secretaria General N° 322-2017-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
"Condiciones Basicas de Calidad" para el procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacion Superior" y aprueba la Norma Técnica denominada
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégicas”.

* Resoluciéon Vice Ministerial N° 0277-2019-MINEDU. Aprueba los “Lineamientos
Generales Académicos” para los Institutos de Educacién Superior Tecnolégicos”.

* Ley N°31167 ley que modifica la primera disposicién complementaria y transitoria de
la ley N° 28044, Ley General de educacién, a fin de disponer que para el caso de los
centros de educacion Técnico Productiva podrdn ejercer la docencia profesional
titulados de universidades de la especialidad afin.

* RVM N.° 049-2022-MINEDU “Lineamientos académicos generales para los institutos
de educacidn superior y las escuelas de educacion superior tecnolégica”
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Articulo 32: Misién
Formar profesionales de excelencia, competitivos, lideres y con gran sentido ético bajo
los mas altos estandares de ensefianza, mediante programas de estudio y formacion
continua que contribuyan al desarrollo socioeconémico y sostenible acordes a las
necesidades de la regién y vinculados a las nuevas demandas y que puedan responder
a los cambios desafiantes en el mercado laboral enmarcados en un plan de mejora
continua y permanentemente actualizados.

Articulo 42: Visién
Ser hacia el 2030 una institucién de Educacidn Superior de excelencia académica,
reconocida como una entidad lider de formacién profesional técnica mediante una
formacion integral en valores, acorde a los avances tecnoldgicos y con profesionales
lideres y emprendedores, comprometidos con el desarrollo socioecondmico vy
sostenible en la productividad de la regiéon, como parte del impacto positivo y
crecimiento de nuestro pais.

Articulo 52: Fines
Los fines del Instituto son:

a) Garantizar el servicio educativo de calidad, en donde se busque siempre el
cumplimiento de las condiciones bdasicas de calidad y se busque la excelencia
académica y personal mediante el desarrollo de competencias profesionales y
técnicas.

b) Contribuir de manera permanente a la formacion integral del estudiante en los
aspectos educativo, cognitivo y social.

c) Formar personas que buscan contribuir con el desarrollo social de acuerdo al
entorno regional, buscando la sostenibilidad del crecimiento.

d) Brindar servicio educativo de calidad, para responder a los requerimientos de
sectores productivos.

e) Promover el emprendimiento y comprometer a nuestra comunidad educativa
con la Vision y Misién de EL INSTITUTO.

f) Establecer a través del presente reglamento la naturaleza, alcances, base legal,
objetivos, funciones, organizacion administrativa, académica, asi como el
régimen laboral y econdmico del instituto, de conformidad a las normas que
rigen su funcionamiento.

Articulo 62: Objetivos
Son objetivos de EL INSTITUTO:

a) Asegurar el logro de las metas y objetivos propuestos por el instituto.

b) Garantizar un desenvolvimiento de sus actividades de forma ordenada,
eficiente, consciente, responsable y productiva.

¢) Mantener las condiciones basicas de calidad y todas las normas que desprenden
de la Ley N° 30512.

d) Cumplir las programaciones académicas en el plazo previamente establecidos.
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e) Formar profesionales competentes de acuerdo con las necesidades del mercado
laboral.

f) Cumplir con los objetivos estratégicos determinados en el Proyecto Educativo
Institucional.

g) Normar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal del Instituto, asi
como de los estudiantes en general.

h) Proponer programas de estudio acorde con la politica educativa del Ministerio
de Educacion.

i) Fomentar una cultura productiva, vision empresarial y capacidad emprendedora
para el trabajo en nuestros estudiantes.

Articulo 72: Valores
Los valores que forman parte de nuestra estructura organizacional, del IES y que rigen
a toda la comunidad educativa, son:

a) Respeto. - Es un valor basado en la ética y en la moral. Una persona cuando es
respetuosa acepta y comprende las maneras de pensary actuar distintas a las de
ella, también trata con sumo cuidado todo aquello que lo rodea.

b) Responsabilidad. - Es el cumplimiento de las obligaciones o cuidado al hacer o
decidir algo, o bien una forma de responder que implica el claro conocimiento
de que los resultados de cumplir o no las obligaciones, recaen sobre uno mismo.

c) Honradez. - Es el respeto a las buenas costumbres, a los principios morales y a
los bienes ajenos. Es un valor vital y medular para poder convivir en sociedad,
orienta todas las acciones y estrategias de nuestra actividad, se trata de ser
honrado en las palabras, en la intencién y en los actos.

d) Liderazgo. - Es el conjunto de habilidades que debe poseer determinada persona
para influir en la manera de pensar o de actuar de las ellas, motivandolos para
gue las tareas sean realizadas de manera eficiente, ayudando de esta forma a la
consecucion de los logros.

e) Puntualidad. - Es la actitud que es caracteristica de una persona responsable al
momento de realizar una labor, la cual desempefia en el tiempo que se ha
planteado previamente.

f) Solidaridad. - Constituye un valor humano que supone actuar de manera
contraria al egoismo y busca hacer prevalecer el bien del préjimo y de la sociedad
en general. Ser solidario implica compartir conocimientos, materiales, ayudar a
aquellos que lo necesitan en diversas situaciones cotidianas.

g) Proactividad. - No significa tomar la iniciativa, sino asumir la responsabilidad de
hacer que las cosas sucedan; decidir en cada momento lo que queremos hacery
como lo vamos a hacer. Ser proactivo implica ser positivo, intencional, busca
brindar nuevas ideas y realizarlas.

Prol. Luis Massaro 104, Chincha Alta




INSTITUTO PRIVADO FEDERICO VILLAREAL - CHINCHA REGLAMENTO INTERNO

h) Etica. — Esta relacionada con la naturaleza del juicio moral, que medita sobre lo
gue es correcto o incorrecto (lo bueno y lo malo) en nuestra sociedad y en
nuestra conducta diaria. No se limita s6lo a ver cdmo se realizan esos actos, sino
que busca emitir un juicio sobre estos, que permite determinar si un acto ha sido
éticamente bueno o malo.

Articulo 82: Alcances
Las disposiciones y procedimientos establecidos en el presente Reglamento son de
alcance y cumplimiento obligatorio del Personal Administrativo y Docente, de los
estudiantes. La Direccién General es la encargada de implementar, aplicar y supervisar
su estricto cumplimiento de acuerdo a lo dispuesto por la Ley General de Educacién N2
28044, la Ley 30512 y su reglamento. Asi como la DS —010-2017- MINEDU.

CAPITULO Il
CREACION Y REVALIDACION DE LA INSTITUCION

Articulo 92: Creacion
El IES denominado “FEDERICO VILLARREAL- CHINCHA" fue autorizado a ofrecer el
servicio educativo mediante Resolucién Ministerial N° 443-2002- MINEDU, de fecha 11
de julio de 2002 y Resolucion Directoral N° 080-2006-ED de fecha 09/02/2006.

Articulo 102: Renovacion y Revalidacion
El Ministerio de Educacién mediante la CONSTANCIA DE ADECUACION INSTITUCIONAL
N° 371 de fecha 21 de enero de 2014, hace constar que el Instituto de Educacién
Superior Privado “FEDERICO VILLARREAL- CHINCHA", cumplié con los requisitos para la
adecuacion a la Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su
Reglamento, aprobado por la Resolucion Ministerial N° 023-2010-ED.

Articulo 112; Licenciamiento y Renovacion de Licenciamiento
El Instituto de Educacion Superior Privado “FEDERICO VILLARREAL-CHINCHA", obtiene
su Licenciamiento mediante Resolucion Ministerial N° 008-2020-MINEDU de fecha
03/01/2020 funcionamiento conforme a las normas que, para tal efecto, emite el
Ministerio de Educacidn y que posteriormente solicita la renovacién del licenciamiento
de acuerdo a lo establecido en las normas vigentes.
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CAPITULO 1l
AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR Y COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

Articulo 122: Autonomia
El Instituto de Educacién Superior Privado “FEDERICO VILLARREAL- CHINCHA", es una
institucion privada que goza de autonomia administrativa, académica y econémica, de
acuerdo a Ley, de acuerdo a lo establecido en el Articulo N°8 de la Ley N°30512.

La autonomia no exime a EL INSTITUTO, la obligacién de cumplir con las normas del
sector, de la supervision del Ministerio de Educacidén, de las sanciones que
correspondan ni de las responsabilidades que se generen.

Por lo tanto, EI INSTITUTO determina que el nimero minimo de estudiantes que debera
estar matriculado en un aula para el inicio de clases es de quince (15), por lo que, de no
llegar a dicho numero, se encuentra facultado a suspender el desarrollo del ciclo, o en
su defecto reajustar el monto de la cuota y/o matricula para la apertura del mismo.

Articulo 132: Articulacidn con Instituciones Educativas
EL INSTITUTO se podra articular con otros Institutos y Escuelas de Educacién Superior,
con Universidades y con instituciones de Educacién Basica, con la comunidad, de
acuerdo a su entorno social, econédmico y cultural, conforme a lo establecido con la ley
General de Educacion.

Articulo 142: Convenios de Cooperacion Interinstitucionales e

Internacionales
El INSTITUTO en virtud de la autonomia que goza y de la necesaria articulacién con
entidades educativas nacionales e internacionales, se encuentra facultada para
constituir o pertenecer a redes educativas nacionales o internacional, asi como a
realizar actividades de cooperacién nacional o internacional.
El proceso de convalidacién sera sujeto a procedimientos y requisitos exigidos por el
MINEDU, SUNEDU y demas dispositivos legales que corresponda.
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DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO IV
PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA, EVALUACION, PROMOCION,
TITULACION, TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS, CONVALIDACIONES
DE ESTUDIOS, LICENCIAS Y ABANDONO DE ESTUDIOS.

Articulo 152: Proceso de Admisidn
La admision es el proceso aquel que permite a los postulantes a acceder a una vacante
en cualquiera de nuestros programas de estudios.

EL INSTITUTO organiza el proceso de admision para todas aquellas personas que hayan
culminado satisfactoriamente sus estudios de Educacién Basica Regular y Alternativa, y
pueden participar en el proceso de admisiéon en cualquiera de sus modalidades vy
siempre que reuna los requisitos exigidos por el MINEDU y el INSTITUTO.

EL INSTITUTO establece la metodologia de admisién y garantiza en dicho proceso el
cumplimiento de los principios de mérito, transparencia y equidad.

Articulo 162: Modalidades de Admision

* Ingreso ordinario: Se realiza peridédicamente a través de una evaluacion integral,
establecida por EL INSTITUTO y considerando el nimero de vacantes.

Ingreso extraordinario: destinado a los procesos de admision en la modalidad de
ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa de la
materia y sujeto al MINEDU.

Ingreso por Exoneracion: tienen derecho a exonerarse de proceso de ingreso
ordinario, quienes acrediten:

a. lery 2do puesto de Educacidn Secundaria en cualquiera de sus modalidades.
Deportistas calificados, acreditados por el IPD.
Beneficiarios del Programa de Reparaciones en Educacién, del Plan Integral de
Reparaciones (PIR) creado por Ley N2 28592.

d. Artistas Calificados que hayan representado al pais o la region, acreditados
por el INC o una Escuela Nacional Superior de Arte.

e. Estar desarrollando servicio militar voluntario.

f. Cualquier otro caso previsto por Ley.

Durante el proceso de admisidn el Instituto garantiza lo dispuesto en la Ley N°29973,
Ley General de Personas con Discapacidad, la Ley N°28592, Ley que crea el Plan Integral
de Reparaciones-PIR, la Ley N°29600, Ley que fomenta la reinsercién escolar por
embarazo, la Ley N°30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N°29643, Ley que
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otorga proteccidén al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional del Perq, en cuanto sea aplicable y otras normas que correspondan.

Articulo 172. Numero de convocatorias y nimero de vacantes
EL INSTITUTO determina el nUmero de convocatorias y vacantes en funcién a la
disponibilidad de infraestructura y equipamiento, teniendo como premisa el
cumplimiento de las condiciones basicas de calidad para todos los estudiantes.

Articulo 182: Comité de Admision
El Comité de Admisién es la instancia institucional responsable de la planificacion,
organizacién, implementacién, ejecucién y evaluacion de todas las acciones
concernientes al Proceso de Admision. Estd conformado por el Director General, el
Coordinador Administrativo y Coordinador Académico.

Para cada Proceso de Admision el Comité de Admisidn establecera un numero de
vacantes, conforme a su capacidad operativa, garantizando las condiciones basicas de
calidad educativa para ofrecer el servicio educativo. Se convocard a admisiéon de
acuerdo al cronograma de actividades aprobado por el Comité de Admisidn y publicado
por los canales correspondientes de EL INSTITUTO, siendo uno de ellos la pagina web
institucional.

Articulo 192: Publicacion de Resultados
El Comité de Admisidn establecerd el medio de exhibicién de los resultados del proceso
de admision de acuerdo a la modalidad ejecutada; uno de ellos serd la publicacién en la
pagina web institucional.

Articulo 202: Requisitos Ingreso Ordinario
Son requisitos para inscribirse al proceso de admisién, los siguientes documentos
digitales:

a. Certificados originales de estudios de educacién secundaria, que acredite
haber concluido la Educacién Bésica en cualquiera de sus modalidades (en su
defecto la presentacién y/o firma digital de la Declaracién Jurada (DJ) con la
fecha de compromiso para la entrega del documento, adjuntando evidencia
del tramite) (formato PDF).

b. DNI vigente escaneado del postulante (formato PDF).

c. DNI vigente escaneado del apoderado, en caso ser menor de edad (formato
PDF).

d. Ficha de Inscripcién firmada (formato PDF).

Por ningln motivo, habrd devolucién de dinero por derechos cancelados en
caso de incumplimiento de los requisitos, sélo se realizara en caso no se cumpla
con el servicio en la fecha establecida.

La inscripcidn es personal o mediante un familiar o apoderado adulto, una vez
entregado el expediente a la Oficina de Admisidn.
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La recepcion de expedientes se efectuara dentro de los plazos establecidos en
el cronograma correspondiente.

Excepcionalmente, el Director General podrd autorizar la postulacién de un
estudiante sin contar con los certificados de estudios solo y hasta que se realice
la matricula.

Articulo 212: Requisitos para Ingreso por Extraordinario
Ademads de los requisitos del ingreso ordinario, el postulante deberd adjuntar:
a. Documentacién que acredite cumplir con los requisitos establecidos por el
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - PRONABEC.

Articulo 222: Requisitos para Ingreso por Exoneracion
Ademads de los requisitos del ingreso ordinario, el postulante deberd adjuntar:

a. Copia del acta que le certifica entre los alumnos que han ocupado los primeros
puestos en Educacion Basica.

b.Copia de un documento oficial de estudios de la institucién educativa de nivel
superior de procedencia.

c. Constancia de acreditacidon de deportista calificado, expedida por el Instituto
Peruano del Deporte.

d. Certificacién de artista calificado, que hayan representado al pais, expedido por
las autoridades competentes.

e. Otros que sefialen las normas legales sobre la materia.

Articulo 232: Proteccidn a estudiantes vulnerables
El instituto garantiza lo dispuesto a la Ley N2 29973, Ley de la Persona con discapacidad,
la Ley 28592, Ley que crea el plan Integral de reparaciones- PIR, la Ley N229600; ley que
fomenta la reinsercion escolar por embarazo, la Ley 29643, Ley que otorga proteccion
al personal con discapacidad de las fuerzas Armadas y Policia Nacional del Perd, en
cuanto sea aplicable y otras normas segun corresponda.

Articulo 242: De la Matricula

La matricula es un proceso al que se someten los estudiantes, siempre que hayan
aprobado el proceso de admision, hayan reservado su matricula o haya sido aprobado
su traslado mediante Resoluciéon Directoral y cumplan con los requisitos previamente
establecidos. Se trata de un proceso por el cual el estudiante se registra en unidades
didacticas. Una vez matriculado el estudiante en un programa de estudios, ostenta la
condicidon de estudiante e implica el cumplimiento de las obligaciones y deberes
establecidas por el INSTITUTO y que se encuentra registrados en el presente
reglamento, normas y directivas.

La matricula de un alumno ingresante se efectia automdticamente en todas las
unidades didacticas del primer mddulo, durante el primer periodo académico. No se
admitiran matriculas por unidades diddcticas de otros mddulos formativos para
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alumnos ingresantes. Es responsabilidad del alumno ingresante verificar sus datos
personales, concordantes con su DNI y presentar todos los requisitos exigibles para el
proceso de matricula.

Para que un estudiante pueda matricularse en el o los siguientes periodos académicos,
no debe tener deudas con EL INSTITUTO, y no debera estar incurso en ninguna causal
de pérdida de condicion de estudiante (falta de documentos, EFSRT incompletas de
acuerdo al mddulo, falta de fotocheck, unidades didacticas desaprobadas que son pre
requisito del mismo moddulo y/o unidades didacticas desaprobadas del maddulo
anterior). Es responsabilidad del estudiante, verificar la matricula en el periodo
académico que le corresponde, asi como el registro correcto de sus nombres y apellidos
que se encuentran consignados en la ficha de matricula, los mismos que deberdan estar
en concordancia con su DNI.

El estudiante deberd efectuar su matricula en las fechas programadas y cumplir con
todo el cronograma del proceso de matricula. En caso contrario, perderd su derecho de
matricula en ese periodo académico. No estan permitidas las matriculas con cruces de
horario en ninguna circunstancia. Al finalizar el proceso de matricula, el estudiante
recibird un documento que acredite la matricula y deje constancia de los detalles de la
misma (recibe el horario de clases) mediante medios informativos (WhatsApp, correo
electrdnico y otros). Queda sin efecto la matricula de los estudiantes que hayan omitido
y/o proporcionado informacién falsa, debiendo acatar las sanciones y/o denuncias
legales a las que tuvieren lugar.

La matricula se oficializa con el pago del derecho de matricula y la primera cuota,
ademas de los requisitos presentados y cargados en el sistema informatico.

Si el estudiante al concluir el periodo académico desaprobara unidades didacticas,
tendrd oportunidad de subsanar con una Evaluacidn de Rezagado cuya nota serd
reemplazada en el promedio final con la nota minima 13, siendo ésta ultima la
registrada.

Para realizar la matricula en unidades didacticas, debera haber aprobado como minimo
los prerrequisitos establecidos en la malla curricular. Solo se podra realizar la matricula
de cursos desaprobados que no son pre requisito del mismo mddulo por un maximo de
4 créditos.

Si el estudiante desaprobara un maximo de 4 U.D por periodo académico, podrd
matricularse en calidad de REPITENTE.

En el caso de las personas con discapacidad, EL INSTITUTO facilitara el acceso al servicio
educativo.

Articulo 252: De los requisitos de la matricula
Matricula Ingresantes:
Los ingresantes deben presentar la ficha de matricula y el certificado de estudios de
manera fisica y firmada/sellada por el director de la I.E de procedencia, que acredite

Prol. Luis Massaro 104, Chincha Alta




INSTITUTO PRIVADO FEDERICO VILLAREAL - CHINCHA REGLAMENTO INTERNO

haber concluido la Educacién Basica Regular o Basica Alternativa, si es que dicho
certificado no fue presentado en el proceso de admisién. El plazo para regularizar este
documento es 30 dias habiles de haber iniciado las clases.

No se permite la presentacion de Certificado de estudios, llenado a mano en papel
amarillo y/o visado por la Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL) o DREI.

Foto digital del estudiante el sistema informatico (tomada en la Institucién).

Matricula ciclos superiores:

* Tener toda su documentacidon completa.

* No tener pendientes de deudas.

* No tener pendientes en EFSRT (debe ser reportado como APTO por esta area)

* No tener unidades didacticas pendientes del mddulo anterior o unidades
prerrequisito del mismo maddulo.

= Haber cancelado la matricula y primera cuota segun calendarizacién del periodo
académico a desarrollar.

Articulo 262: De la matricula extemporanea
La matricula extemporanea se produce cuando las circunstancias lo exigen, entendida
como fuera del plazo establecido, sera dispuesta por la Direccidon General y llevada a
cabo por la misma, con los mismos requisitos establecidos en el articulo 20 y 23 del
presente reglamento.
La matricula extempordnea serd establecida bajo un periodo limitado, posterior a ello
NO HAY DERECHO A RECLAMO.

Articulo 272 De la matricula extraordinaria
La matricula extraordinaria, esta sujeto a la existencia del programa de estudios y a la
existencia de vacante y llevada a cabo por la Direccién General, con los mismos
requisitos establecidos para la matricula determinados en el articulo 21 y 22 del
presente reglamento.

Articulo 282: Mantenimiento de la condicion de estudiante
Para mantener su condicion de estudiante de EL INSTITUTO debe estar matriculado en
el periodo académico en todas las unidades didacticas de un programa de estudios y
figurar en la nédmina oficial de matricula.

Articulo 292: Abandono de estudios
Un estudiante serd declarado en abandono de estudios luego de no asistir al 30 % o mas
de clases del ciclo sin haber solicitado la licencia o el retiro correspondiente.
La condicion de abandono de estudios se declara por Resoluciéon Directoral.
La condicidn de abandono de estudios no exime las obligaciones de pago contraidas al
inicio del periodo académico ya que el servicio prosiguié brinddndose, es decir debera
cancelar las cuotas correspondientes a un periodo completo.
Si desea retornar deberd presentar un fut y cancelar lo pendiente.
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Articulo 302: Reincorporacion
La reincorporacion es el proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al
Instituto una vez concluido su plazo de reserva de matricula, licencia o regularizado sus
pendientes y recuperar la condicién de APTO DE MATRICULA.
El ingresante o estudiante regular puede solicitar su reincorporacién antes del plazo del
término establecido de la reserva o licencia, de acuerdo con el procedimiento
establecido en el presente reglamento.
De existir una variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore se le aplican los procesos de convalidacidn que correspondan y de acuerdo
a lo que establezca la institucién.
La reincorporacién esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la existencia
de vacante.
El estudiante que se reincorpore se sujetara a los cambios que hubiere a su entorno, en
materia econdmica, académica y curricular, entre otros.
La reincorporacion aplica bajo el pago del derecho correspondiente. En caso se dé por
temas de no apertura de aula no aplica el pago.

Articulo 312: Del Proceso de Matricula
El proceso de matricula de los estudiantes esta a cargo de la Secretaria Académica,
teniendo en cuenta el siguiente proceso:

a. Los documentos son recibidos en Secretaria Académica.

b. La Secretaria Académica verificara la autenticidad y validez de los documentos.

c. Luego de la verificacidn, la Oficina de Secretaria Académica procedera a aceptar
la matricula en el sistema académico.
La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula y cuota 1
Finalmente, se imprime la ficha de matricula que debe ser firmada por el
estudiante y entregada a la secretaria.

Articulo 322: Reserva de matricula
Los ingresantes y estudiantes que no se matriculen en un ciclo ordinario y deseen
continuar posteriormente sus estudios podran reservar matricula a través de una
solicitud dirigida a la Direccién General hasta por un maximo de dos (2) afios
consecutivos; luego de los cuales y en caso de no reincorporarse, pierde el derecho de
matricula y la condicién de estudiante.

En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio al momento de Ia
reincorporacion la Coordinacién Académica seiialard, mediante un informe, el ciclo en
el que le corresponde incorporarse; en esta situacion el estudiante solicitard las
convalidaciones que sean pertinentes. Dicha solicitud es presentada ante la Direccion
General.

Se aplica esta condicién para aquellos ingresantes y/o estudiantes que hayan cancelado
los derechos de matricula y/o Cuota 1, y que por algin motivo o circunstancia no
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puedan asistir a clases desde el dia 1 al dia 15 de iniciada clases. Las tasas a aplicar seran
las establecidas en el periodo a reincorporarse.

Para presentar la solicitud tiene como plazo maximo 15 dias habiles de iniciadas las
clases.

Las causas para reserva de matricula justificable son:
Impedimento de salud, impedimento laboral e impedimento econdmico.

Articulo 332: Licencia de estudios
Los ingresantes y estudiantes podran solicitar la licencia de estudios una vez
matriculados y por causas justificadas no puedan continuar asistiendo en el periodo
académico, que seran evaluadas por la Direccién General, cuyo periodo no puede ser
mayor a los 4 periodos académicos siguientes.

En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio al momento de la
reincorporacién la Coordinacién Académica sefialard, mediante un informe, el ciclo en
el que le corresponde incorporarse; en esta situacion el estudiante solicitard las
convalidaciones que sean pertinentes. Dicha solicitud es presentada ante la Direccién
General.

Se aplica esta condicidn a aquellos ingresantes y/o estudiantes que hayan cancelado los
derechos de matricula y/o Cuota 1, que asisten a clases por un tiempo determinado y
gue por algin motivo o circunstancia dejan de asistir.

Se pueden dar de dos maneras:

-Licencia dentro el periodo académico, cuyo tiempo de ausencia sera como maximo de
1 mes de clases (previa justificacidn y evaluacion).

-Licencia fuera del periodo académico, para ello realiza el proceso de RETIRO, y se
reincorpora en el tiempo solicitado, en este caso retorna al ultimo periodo académico.

Articulo 342: Modificacidon de Matricula
Los estudiantes podran solicitar la modificacion de Matricula por una sola vez llenando
el Formato correspondiente, para retirarse de alguna unidad didactica y/o inscribirse
en otra, durante las dos primeras semanas de iniciado el periodo, contados a partir del
inicio de clases, previo pago de la tasa correspondiente.

Articulo 352: Traslado a otro Programa de Estudios
El traslado interno de los estudiantes de un programa de estudios a otro, no es
permisible por la institucién en cualquiera de sus ciclos.
Sélo se podrd solicitar el cambio de programa de hasta el segundo ciclo; para tal efecto,
el alumno debera presentar una solicitud a la Coordinacién Académica explicando los
motivos del traslado, dos semanas antes de la matricula, quien emitird una respuesta a
los siete dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud.
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Articulo 362: Requisitos para el traslado de programa de estudios
Para que el estudiante pueda realizar este tramite, sera necesario que cumpla los
siguientes requisitos:
a. Haber culminado por lo menos el primer mdédulo, pues no se aceptara este
tramite durante el periodo en ejecucion.
b. Solo seran revisados y considerados para fines de convalidacién los periodos
cuyas unidades didacticas tengan calificaciones aprobatorias.
No tener deudas con la institucion.
. Pagar las tasas correspondientes establecidas por la institucidon para este tramite.
Otros establecidos por la normativa vigente.

-~ 0 2 0

. Para que se realice el cambio de programa este debe guardar relacién con la otra
carrera a la que se desea trasladar.

Articulo 372: Traslado externo
Se permite el traslado externo de estudiantes de otros institutos de educacién superior
debidamente licenciados, a una carrera profesional que ofrece la institucion, siempre y
cuando haya culminado por lo menos el primer médulo en su institucién de origen, que
exista vacante y cuente con opinién favorable de la Coordinacion Académica y debe
realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

Articulo 382: Requisitos para el traslado externo (De ingreso o salida)
Para que el estudiante pueda realizar este tramite, sera necesario que cumpla los
siguientes requisitos:

a. Presentacion de solicitud dirigida a la institucion.

b. Haber culminado por lo menos el primer médulo en su programa de origen, pues
no se aceptara este tramite durante el periodo en ejecucién, de acuerdo al
cronograma.

c. Certificado de estudios del IES o EES de procedencia.

d. Esindispensable no tener cursos a cargo en la IES de procedencia.

e. Pago de las tasas correspondientes establecidas por la institucion para este
tramite.

f. Otros establecidos por la normativa vigente.

Articulo 392: De las Convalidaciones

La convalidacion es un proceso mediante el cual EL INSTITUTO podrd reconocer las
capacidades adquiridas por una persona respecto a una competencia en el dmbito
educativo o laboral.

La convalidacién reconoce un mddulo, una o mas unidades didacticas del Programa de
estudios, asi como unidades de competencia para el caso del ambito laboral y permite
la continuidad de los estudios respecto a un determinado Programa de estudios mas no
conduce a la obtencién de un titulo o certificacion.

Para la convalidacién de estudios debe existir un minimo del 70% de contenidos
similares o practicas del drea, mddulo o unidad didactica seglin corresponda, segun la
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calificacion del Instituto. La comprobacién de equivalencia de créditos tendrd en cuenta
el valor de crédito del médulo o unidad didactica, segln corresponda, de la institucion
de origen; debiendo tener un valor de créditos igual o superior al de nuestra institucion.

Los estudiantes solicitan la convalidaciéon de sus estudios antes de matricularse. Es
necesario presentar una solicitud dirigida a EL INSTITUTO. Si son alumnos con traslado
externo, deberan adjuntar el certificado de estudios y los silabos correspondientes.

Los traslados solicitados de estudiantes de otras IES no licenciadas aplican a este
proceso.

Articulo 402: Del proceso de Convalidacion
El proceso de convalidacién entre planes de estudio puede ser de dos tipos:
a) Por cambio de plan de estudio:

= Estudiantes que iniciaron sus estudios en un plan de estudios que ha perdido
vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en el mismo Instituto u otro.

* Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios en el mismo u otro
Instituto de Educacidén Superior.

* Estudiantes de educacién secundaria que han desarrollado cursos o médulos
afines a los programas de estudios que desarrolla el Instituto.

= La convalidacion se realiza en un mdaximo de setenta por ciento (70%) de
unidades didacticas del plan de estudios.

* La unidad didactica convalidada adquiere el nimero de créditos de acuerdo al
plan de estudios del Instituto que continuara los estudios.

= Cuando la convalidacién es por mddulo se debe reconocer el total de las
capacidades técnicas y de empleabilidad.

= Al mddulo convalidado se le asignara el total de créditos de acuerdo al plan de
estudios del Instituto de Educacién Superior Federico Villarreal.

b) Por reconocimiento de competencias laborales:

= Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral otorgada por una institucién autorizada, con la unidad de
competencia correspondiente al plan de estudios. Al momento de Ia
convalidacién el certificado laboral debe estar vigente.

= Se convalidan competencias laborales en Instituciones de Educacién Superior
debidamente autorizados o licenciados.

Una vez aprobada la convalidacion mediante Resolucién Directoral es emitida y
registrada por EL INSTITUTO, consignando como minimo los datos del estudiante,
las unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la justificacién
correspondiente, asi como el itinerario que deberd seguir para concluir el
programa de estudios.
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El Instituto registra las convalidaciones y las envia al file personal del estudiante.
Cualquier supuesto no previsto serd resuelto por la Direccion General, dentro de
lo dispuesto en las normas legales y técnicas vigentes.

Las convalidaciones estdn a cargo de la Coordinacién y secretaria académica, de
acuerdo a lo establecido y aprobadas mediante un acta de Convalidacion.

El proceso de evaluacién para cada caso de convalidacién deber considerar:

= Denominacion de la asignatura o unidad didactica.

= Comprobacién de equivalencia.

= Tabla de equivalencias.

= Certificacién modular obtenida.

= Emitir un pronunciamiento por escrito sobre la convalidacion, la cual sera
inapelable.

Articulo 412: Régimen de pensiones
El régimen de pensiones para los estudiantes del Instituto esta compuesto por el pago
de la matricula y cinco pensiones(cuotas) por periodo académico que son establecidas
por la organizacién, cuyas fechas de pago, montos y moras, previamente establecidos,
serdan comunicados a los estudiantes ingresantes y regulares a través de la elaboracion
de una comunicado y calendarizacién correspondiente.
Estos precios son establecidos en funcidn al articulo 12 del presente reglamento.

Articulo 422: Evaluacion Académica
La evaluacion es el proceso de permanente aprendizaje, el cual debe ser formativo,
continuo, motivador que responde al proceso de informacidn y reflexion sistematico
sobre los aprendizajes en el modelo por competencia.
De acuerdo a las normas vigentes, la nota minima de aprobacién es de 13. La evaluacion
del estudiante se aplica en funcién del perfil profesional, las capacidades desarrolladas
y los criterios de evaluacién definidos, asegurando objetividad, validez y confiabilidad
en la medicién del aprendizaje.

El requisito para tener derecho a ser evaluado en una unidad didactica es que el
estudiante debe haber asistido al 70% como minimo de las clases desarrolladas. El
estudiante que acumulara inasistencias injustificadas, no debe superar al 30% del total
de horas programadas en la U.D. serd desaprobado en forma automatica, registrando
una nota 00, y en observaciones se colocard DPI (desaprobado por inasistencia).

En nimero mayor al 30% del total de horas programadas en la U.D. serd desaprobado
en forma automatica, registrando una nota 00, y en observaciones se colocard DPI
(desaprobado por inasistencia).

Esta disposicion sera informada al estudiante al inicio de las clases.
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Articulo 432: 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
recuperacion para alcanzar la calificacién aprobatoria de la unidad didactica.
La recuperacion durante el desarrollo del periodo académica, se realizard previa
aprobacion de la justificacion presentada por el estudiante.

Articulo 442: Evaluacion Extraordinaria
La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una
(01) a tres (03) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que cursé
sus estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afos.

Articulo 452: El Sistema de Evaluacién
El sistema de evaluacion del rendimiento académico del Instituto estd orientado a medir
el logro del desarrollo de capacidades y la adquisicién de conocimientos en el proceso
de ensefianza—aprendizaje del estudiante de acuerdo a las exigencias que plantea cada
carrera y es desarrollado en cada uno de los Silabos. El sistema de evaluacién de los
estudiantes se rige por lo normado en el numeral 8.6.4.3.6 de los Lineamientos
Académicos Generales de los Institutos de Educacién Superior.

La evaluacién se realiza en base a las competencias, se centra en el logro de las
capacidades asociadas a una unidad de competencia y toma como referencia los
indicadores de logro de las capacidades. Los principales criterios estan basados en la
evaluacién de competencias busca verificar la capacidad del estudiante mediante su
desempefiio en situaciones concretas, en aquellas que el estudiante debe utilizar sus
conocimientos y manifestar un comportamiento para resolver dichas situaciones, asi
como medicidn sobre lo aprendido en las unidades didacticas y los mddulos formativos,
siempre teniendo en cuenta la predictibilidad y la transparencia de las evaluaciones.

Para fines de calificacién de los criterios de unidades didacticas se trabajara con enteros
mas dos (02) decimales, que seran ajustados en el promedio final a enteros; cuando el
numero préximo inmediato superior sea:
a. Nota obtenida con decimal mayor o igual a 0.50, se redondea al inmediato
superior.
b. Nota obtenida con decimal menor o igual a 0.49, se redondea al inmediato
inferior.

Articulo 462: Caracteristicas de la Evaluacion Académica
El sistema de evaluacidn académica del alumno del Instituto tiene las siguientes
caracteristicas:
a. Integral: Considera a todos los elementos del curriculo.

b. Flexible: Adecuada a las caracteristicas y necesidades del estudiante, de las
carreras y del ambito socioecondmico y cultural.
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c. Continua: Desarrolla en forma permanente las acciones educativas que permitan
reajustes inmediatos.

d. Pertinente: Selecciona los criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion,
de acuerdo con las capacidades a lograr en cada unidad didactica.

e. Sistematica: Es planificada, se organiza y se desarrolla por etapas, seglin el avance
y la progresiéon del aprendizaje hasta la total culminacién de la unidad didactica.

Articulo 472. Mecanismo de apoyo a los estudiantes
Las unidades didacticas correspondientes a un médulo que no hayan sido aprobadas al
final del periodo académico, y no hayan aprobado el rezagado o examen de
recuperacion, deberdn volverse a llevar en el periodo académico siguiente a
matricularse. Los docentes proponen mecanismos de apoyo para el logro de las
capacidades esperadas en la unidad didactica.

Articulo 482. Examen de subsanacidn.
Durante el periodo académico, el estudiante tiene derecho a una evaluacién de
subsanaciéon por unidad didactica, que podra remplazar la menor nota en la
evaluacidn parcial o final, pero no reemplaza el promedio.
La aprobacion de esta subsanacién serd previa justificacion y APROBACION de la
solicitud presentada por el estudiante y comunicada al respectivo docente.

Articulo 492: De los exdmenes parciales y finales.
Es requisito para rendir los exdmenes parciales y finales estar al dia en sus pagos, no
estando sujeto su regularizacion o aplicacién posterior por temas econémicos.
Los examenes finales que no puedan ser rendidos por temas de pago pasan
automadticamente a examen de rezagado, no pudiendo ser aplicados en dias posteriores
de la semana final.
Una vez concluido el periodo académico NO SE APERTURARA NINGUN PROCESO.
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CAPITULO V
GRADOS- TITULOS- CERTIFICADOS

Articulo 502: La certificacion
Certificados de Estudios
El certificado de estudios es un documento que acredita la situacién académica del
estudiante, proporciona las calificaciones finales que obtuvo el estudiante en las
unidades didacticas culminadas del plan de estudios en las que se matriculd.

Constancia de egreso

La constancia de egreso es un documento que acredita que el estudiante ha concluido
de manera satisfactoria todas las unidades didacticas de un programa de estudios, y
haber completado las EFSRT de todos los mddulos formativos.

Certificado Modular

Documento que acredita el logro de la(s) competencia(s) correspondiente a un médulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo del médulo de acuerdo al plan de estudios
correspondiente al programa de estudios elegido.

El certificado se emite considerando las siguientes caracteristicas: formato A4; papel de
180 a 220 gr; foto tamafio pasaporte; firma y pos firma del director.

Certificado de Programa de Formacién Continua

Documento que acredita la aprobacion de un programa de formaciéon continua
desarrollado de acuerdo con el presente Reglamento y la programacion
correspondiente respecto al tipo de formacién y créditos, en cada caso.

Articulo 512: Modelos de Certificados
Los certificados se emiten utilizando los modelos Unicos nacionales establecidos por
MINEDU, excepto en el caso del certificado de programa de formacidn continua, cuyo
modelo es aprobado por la Direccidén General del Instituto.

Articulo 522: Requisitos para la Obtencion de Certificados o constancia

Para obtener un certificado o constancia el estudiante no debe tener deudas a la
Institucidn.

Para obtener certificados de estudios, certificados modulares o diplomas de egreso,
deberan ser solicitados por el estudiante a EI INSTITUTO, previo pago de los derechos
correspondientes, adjuntando foto tamafio carnet. La entrega del certificado, serd en
un plazo no mayor de los 30 dias habiles, desde la fecha de presentacidn de la solicitud.
Las constancias y certificados emitidos seran registrados en el Instituto, identificado
con un correlativo Unico por cada documento.
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Articulo 532: Grado de Bachiller Técnico
El grado de bachiller técnico se otorga a los egresados de EL INSTITUTO, que han
concluido el programa de estudios de manera satisfactoria y cumplan los requisitos
establecidos en el articulo 14.1.1y 14.1.2 de la R.VM 049-2022-MINEDU.
La emision del bachiller técnico utiliza el modelo Unico nacional establecido por el
MINEDU, de acuerdo a los lineamientos académicos generales para los institutos de
Educacién Superior.

Articulo 542: Requisitos para la obtencion del grado de Bachiller Técnico
Los requisitos para la obtencion del grado de Bachiller Técnico son:

a) Haber aprobado todas las unidades didacticas de los mddulos formativos, asi
como las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo sefialados en
el plan de estudios de un programa de estudios con un minimo de 120 créditos.

b) Presentar el certificado de haber aprobado, como minimo, el nivel basico del
idioma inglés o el nivel basico de una lengua originaria.

c) No tener deudas econdémicas o de materiales, equipo o biblioteca pendientes
con el Instituto.

d) Efectuar el pago de las tasas establecidas en el tarifario del Instituto.

e) Otros que solicite la institucion.

La certificacion del idioma inglés o lengua originaria podra ser emitida por el Instituto
si el estudiante aprueba la evaluacién correspondiente, con la nota minima de 13; la
prueba de inglés sera elaborada por un profesional calificado en la ensefianza del
idioma. La prueba de la lengua originaria sera elaborada por un profesional inscrito en
los registros que administra el MINEDU o el Ministerio de Cultura.

Articulo 552: Titulo de Profesional Técnico.

El procedimiento de titulacion se inicia a solicitud del estudiante, ante la Direccion
General, siempre que haya cumplido con haber culminado satisfactoriamente el
programa de estudios de nivel formativo profesional técnico, haber obtenido el grado
de bachiller técnico y haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un examen
de suficiencia profesional.

Estas condiciones se aplican a estudiantes que inician estudios a partir del
licenciamiento del Instituto.
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Articulo 562: Requisitos para la obtencidn del Titulo de profesional técnico
Los requisitos para la obtencidn del titulo de profesional técnico son:

a. Culminacidn satisfactoria del programa de estudios de nivel profesional técnicoy
cumplimiento de los requisitos institucionales.

b. Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

c. Haber aprobado el examen de suficiencia profesional, de acuerdo con los
lineamientos académicos emitidos por el Ministerio de Educacioén.

d. Efectuar el pago de las tasas establecidas por el Instituto.

e. No tener deudas pendientes de ningun tipo con el instituto.

f. Presentar la documentacién solicitada por el Instituto para el tramite de
Titulacién.

La modalidad de examen de suficiencia profesional busca que el estudiante evidencie
sus conocimientos tedrico- practico y practicos, mediante una evaluacidn escrita con
un peso evaluativo del treinta por ciento (30 %) y una evaluacién practica demostrativa
con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia
profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional del programa de
estudios. Es aprobado si obtiene un promedio ponderado igual o mayor al 55% del
puntaje total, en escala centesimal o su equivalente.

Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos
(02) personas y con un mdaximo de cuatro (04) personas, el cual debe contar como
minimo con un profesional del programa de estudios.

Debera contar con un Acta de Titulacion.

Articulo 572: Obligacion del IES en registrar el grado de bachiller y titulos ante el MINEDU
El Instituto esta obligado a registrar todos los grados de bachiller y titulos que emite, de
acuerdo con las normas emitidas por el MINEDU, a través de una solicitud firmada por
el DG con datos completos de los titulados, adjuntando la ficha de registros, certificado
de estudios, copia del diploma de bachiller técnico otorgado y/o el escaneado del Titulo.
De acuerdo con las normas vigentes, el MINEDU, es el responsable de administrar el
Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos para IES.

Articulo 582: Duplicados de grados y Titulos
Los titulados o graduados podran solicitar el duplicado de su grado o titulo profesional
en casos debidamente sustentados, de robo, pérdida o deterioro.

Para obtener el duplicado del grado o titulo el interesado presentara en la Coordinacién
Administrativo de EL INSTITUTO, un expediente conteniendo los siguientes
documentos:
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a. Solicitud dirigida al director general del Instituto.

b. Declaracién jurada de pérdida, robo o deterioro (anexando copia de denuncia
policial).

c. Recibo por el concepto de derecho del tramite de duplicado de titulo.

El duplicado del titulo anula automaticamente al original, mas no sus efectos.

Articulo 592: Rectificacion de nombres y apellidos

Para solicitar rectificacion de nombres o apellidos, en certificados, grados o titulos los
requisitos son:

a. Solicitud dirigida al Instituto.

b. Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado (DNI o Partida de
Nacimiento).

c. Pago por los derechos de tramitacion, excepto en los casos que el instituto sea
responsable del error, en cuyo caso no se efectuara pago alguno.

Articulo 602: Obtencion de titulos por estudiantes de otros IES

De acuerdo al actual marco normativo, los titulos se obtienen en la misma institucién
en donde el estudiante obtuvo su grado respectivo. Sin embargo, es posible obtener
el grado en un IES distinto a aquel donde el estudiante concluyo el programa y estd
sujeto al procedimiento de convalidacién.

CAPITULO VI
REGISTROS DE INFORMACION

Articulo 612: Los registros de informacion
Los registros de informacidn del Instituto son:
a) Némina de matricula de todos los estudiantes.
b) Actas de Evaluacion de Rendimiento Académico.
c) Registro de certificados de estudios y constancias de egreso.
d) Registro de certificado modular.
e) Registro de certificados de formacién continua.
f) Registro de grados.
g) Registro de titulos.

Articulo 622: Los documentos oficiales de informacién de uso interno son:
a) Registro de evaluacién y asistencia.
b) Boleta de notas.
c) Acta de evaluacion de Unidades Didacticas.
d) Consolidado de notas.
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Articulo 632: Reportes
El Instituto reporta al Ministerio de Educacion lo siguiente:

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

b) Registro de evaluacién y notas, a los 30 dias de haber culminado el periodo
académico.

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

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

e) Registro de seguimiento de egresados a os 30 dias habiles de cumplido el primer
afo de egreso y a los 30 dias de cumplido el segundo afio de egreso.

f) Otros que determine el Ministerio de Educacion.

Articulo 642: Responsable de Auditoria
En concordancia con las normas del MINEDU, dichos registros seran auditables por el
Ministerio de Educacion. El cumplimiento del presente articulo es de responsabilidad
del Director General del Instituto.

CAPITULO VII
DISENOS CURRICULARES Y PLANES DE ESTUDIO

Articulo 652: De los Programas de Estudios
Los programas que ofrece EL INSTITUTO, se encuentran enmarcados las necesidades de
la regidn, las empresas de servicios y la demanda laboral. Cada plan de estudios tiene
una duracién seis periodos académicos y conducen a la obtencién del Bachiller Técnico
y posteriormente el Titulo de Profesional Técnico a nombre de la Nacién.

Articulo 662: Diseios Curriculares
Los Disefios Curriculares del Instituto tienen en cuenta los resultados de las
investigaciones curriculares, los avances cientificos-tecnolégicos-culturales y las
demandas nacionales. Los créditos y horas de niveles formativos de profesional técnico
cumplen las disposiciones emitidas por el MINEDU y estan de acuerdo a los Lineamiento
Académicos Generales o el documento que haga sus veces.

Articulo 672 Programacion
EL INSTITUTO realiza la programacién en periodos académicos de acuerdo al
cronograma aprobado por la Direccidon General.

Articulo 682: Oferta Educativa
EL INSTITUTO en su oferta formativa actual cuenta con programas de estudios que
conducen al Titulo Profesional Técnico a nombre de la Nacién.
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Asimismo, EL INSTITUTO brinda programas de formacién continua de capacitacién, de
actualizacion, de especializacion y de perfeccionamiento profesional en areas
especificas.

CAPITULO VIII
CARRERAS AUTORIZADAS, AUTORIZACION DE NUEVOS PROGRAMAS

Articulo 692: Programas autorizados
EL INSTITUTO sdlo desarrollard los programas de estudio que cuenten con
licenciamiento emitido por el MINEDU.

Articulo 702: Autorizacion de nuevos programas
ELINSTITUTO basado en su autonomia podra solicitar ante el MINEDU el licenciamiento
de nuevos programas de estudio, cuando lo considere necesario, siempre que garantice
el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad.

CAPITULO IX
LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Articulo 712: Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo constituyen uno de los tres
componentes curriculares de los planes de estudio. De acuerdo a lo establecido en las
normas vigentes, las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo seran
ejecutadas en empresas o en el instituto de manera presencial y mediante formas de
manera no presencial, de acuerdo a lo establecido por el drea respectiva. La aprobacién
de las mismas es requisito indispensable para la certificacion modular, graduacién y
titulacion.

En funciéon de las presenciales estas pueden ser efectuadas en empresas e instituciones
del sector productivo o de servicios, publicas o privadas, dentro de sus procesos o
subprocesos vinculados a las competencias y capacidades del médulo formativo
correspondiente del programa de estudios.

En EL INSTITUTO se pueden realizar a través de proyectos productivos de bienes o
servicios vinculados a las competencias que se debe lograr; también se pueden realizar
en procesos o actividades propias de EL INSTITUTO siempre que estén vinculadas con
las competencias que debe lograr el estudiante.
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El desarrollo y las condiciones de las mismas seran realizadas en funcion a lo establecido
en los lineamientos de EFSRT del Instituto Federico Villarreal — Chincha 2025.

Articulo 722: Sobre la calificacion
La escala de calificacion de las experiencias formativas en situaciones reales trabajo es
vigesimal, siendo trece (13) el calificativo minimo aprobatorio.

DE LA INVESTIGACION E INNOVACIONES

Articulo 732
El Instituto apoya la investigacion y la innovacién tecnoldgicas con una vision de
desarrollo en pos del mejoramiento social y en beneficio de la comunidad.

CAPITULO X
SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Articulo 742
Las acciones de supervision y monitoreo se realizan como un proceso permanente de
asesoria, acompanamiento y estimulo a la formacidon profesional y al desarrollo
institucional para identificar debilidades e irregularidades y tomar decisiones oportunas
gue permitan corregirla para lograr el mejoramiento de la calidad y eficiencia del
servicio.

Estas son realizadas por el Ministerio de Educacidn y autoridades competentes que
supervisan el cumplimiento de las normas relacionadas al licenciamiento, condiciones
basicas de calidad y politicas contenidas en la Ley N230512.

Articulo 752

Las acciones de supervision interna se ejecutan de acuerdo a las disposiciones de la
Direccién General. La supervision es permanente. La Supervisién Educativa es una
accion destinada al mejoramiento de la calidad educativa. Se ejecuta en forma continua
y organizada siendo realizada por el personal directivo y jerarquico. Consta de tres
etapas:

a. Medicidn, permiten identificar las deficiencias.

b. Evaluacidn, se busca evaluar posibles mejoras.

c. Acciones de mejora, se implementa por los actores involucrados en las

acciones para mejorar el trabajo y se toma nota de la evidencia.

Estas son realizadas por el Director General y autoridades académicas competentes.
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ORGANIZACION Y REGIMEN DE GOBIERNO

CAPITULO XI
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 762: De la Naturaleza de la Gestion
Los procesos de planificacion y la gestiéon son procesos que involucran los esfuerzos de
toda la comunidad educativa en busca del desarrollo y logro de la vision de la
Institucion.

Articulo 772: De los Instrumentos de Gestion
El Instituto debera contar por lo menos con los siguientes documentos de gestion,
actualizados:

a) Proyecto Educativo Institucional (PEl). Instrumento de Gestiéon de mediano plazo,
el cual estd en funcidn al Proyecto Educativo Nacional, El Proyecto Educativo
Regional y el Proyecto Educativo Local, que comprende la visién y mision
institucional, el diagndstico, la propuesta pedagdgica y la propuesta de gestion.

b) Plan Anual de Trabajo (PAT). Documento organizado para el desarrollo del
Proyecto Educativo Institucional, tomando como referencia la Gestion del afio
anterior.

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

d) Manual de Perfil de Puestos con el fin de que todo el personal comprenda y se
comprometa con las responsabilidades que demandan su puesto de trabajo, con
eficiencia y calidad.

e) Manual de Uso de sistemas de Registros Académicos que permite tener
detallado los sistemas de informacidn y registros para el adecuado manejo de la
informacién.

f) Plan de Seguimiento al egresado, que contiene informacién sobre las actividades
relacionadas con la insercion laboral de los egresados.

g) Plan de capacitacion docente, que permite identificar las acciones y cronograma
para la realizacién de las capacitaciones del personal docente.
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CAPITULO XII
ORGANIZACION

Articulo 782 DE LA ESTRUCTURA ORGANICA:
El Instituto cuenta con una estructura orgdnica que permite el desarrollo de las
actividades asegurando el cumplimiento de la Visén y la Visién:

Director General: La Direccién General es la maxima autoridad responsable de la
gestidn institucional, académica, administrativa y de la actividad productiva de Ia
Institucion, estd representado por el Director General del Instituto. El Director General
es la primera autoridad de la Institucién, dirige la institucién y la representa ante
terceros y coordina los planes estratégicos de la organizacion.

Consejo Asesor: Es el 6rgano responsable de asesorar al Director General en materias
formativas e institucionales. Estd conformado por el Director General, Jefe de
Coordinacién Académica y Jefe de Coordinacidn Administrativa, Coordinador de
Formacion Continua, Secretaria Académica y representante de los docentes.

Secretaria Académica: Es el 6rgano en cargado de organizar, implementar y administrar
los procesos y los registros de las actividades académicas y administrativas del Instituto.
Es responsable de la documentacion académica y administrativa que se encuentra bajo
su custodia. Depende de la Direccién General, quien designa al responsable de esta
area.

Secretaria: Es quien asiste y da soporte al director general en las funciones diarias. Es
quien mantiene en orden el archivo de documentos.

Oficina de Bienestar Estudiantil: Es la responsable de efectuar las actividades de
bienestar estudiantil de tutoria y atencion basica de emergencias.

Administracion: quien es responsable de la gestion econdmica, financiera y
administrativa de la Institucién. De esta direccion depende el personal de
mantenimiento, encargado de biblioteca, personal de vigilancia.

Mantenimiento: Es quien efectla las operaciones de mantenimiento y limpieza de
equipos e infraestructura.

Asistente Administrativo: Es la persona que se encarga de asistir al Administrador del
IES a realizar las labores cotidianas.

Auxiliar de contabilidad: Es quien efectua las operaciones contables para los estados
financieros.
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Coordinacidon Académica: Quien es responsable de la gestion en el ambito pedagdgico
y académico de la Institucién. Conformada por las sub coordinaciones académicas, las
cuales se encargan de coordinar, dirigir y supervisar el desarrollo de cada uno de los
programas. Asimismo, se encarga del seguimiento a los egresados del instituto.

Sub Coordinaciones Académicas: Hay dos, una coordina los programas de estudio
relacionados con la salud humana y la otra con los programas de estudio relacionados
con gestidn y servicios empresariales. Son responsables de la coordinacién de las
actividades técnico pedagodgicas de los programas bajo su coordinacion.

Docentes: Son los agentes fundamentales dentro de la formacién de los estudiantes,
son profesionales con nivel académico actualizado, responsabilidad, liderazgo, ética
profesional y vision de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas, y
orientar su gestién a formar técnicos profesionales reflexivos, criticos, para un mundo
en constante cambio enmarcado en el perfil profesional del programa de estudios.

Coordinacion de formacidn continua: Es quien disefia y ejecuta programas de
capacitaciéon, actualizacién profesional y de especializacion o perfeccionamiento
profesional, para atender las demandas de las personas y empresas. Asimismo,
mantiene coordinaciones con los docentes, empresas y demandantes de los servicios.

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULO, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO Xl
DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS DEL PERSONAL DOCENTE,
PERSONAL DIRECTIVO, PERSONAL JERARQUICO Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO

DEL PERSONAL DOCENTE Y JERARQUICO

Articulo 792: De los docentes
El docente es el agente fundamental de la educacidn y contribuye con la familia, la
comunidad y el Estado a la formacién integral del educando. La docencia comprende
la direccion del aprendizaje, la investigacion, el asesoramiento, evaluacién, preparacién
de clases y material didactico y la orientacién del educando, entre otras, de acuerdo
con las necesidades de aprendizaje del estudiante.

Los docentes contratados por el Instituto son aquellos profesionales seleccionados por
su desempeno profesional, prestan servicios eventuales a un plazo determinado, de
acuerdo a ley. La renovacién del contrato estd sujeta a evaluacion aprobatoria.
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Es preciso indicar que no deben tener ninguno de los antecedentes delictivos previsto
en la Ley 29988.

Articulo 802: Seleccion docente
Se realiza la convocatoria de docentes en la pdgina web u otros medios, de acuerdo a
las necesidades de atencidon establecidas por la institucién. Se debe cumplir el perfil
docente establecido en el MPP y se evallua la experiencia laboral o la experiencia
docente.

Articulo 812: Requisitos para ser docentes

Son requisitos para ejercer la docencia:

a) Minimo contar con Grado académico o titulo profesional o profesional técnico en la
especialidad del Programa de estudios o similar.
b) Experiencia laboral, Minimo 1 afio de experiencia (no docente) en la especialidad.

c) Idiomas, de acuerdo con la especialidad, de ser necesario.

Estdn impedidos de ejercer la docencia:

a) Quienes estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn
publica.

b) Quienes estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

c) Quienes han sido condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Quienes han sido condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de trafico de
drogas incluso si se encuentra en etapa de investigacion a nivel de Fiscalia.

DE LOS DERECHOS

Articulo 822
Son derechos de los Docentes:

a) Ser remunerado de acuerdo a su carga horaria y el cumplimiento de la misma.

b) Recibir los beneficios establecidos de acuerdo a la modalidad de contrato.

c) Recibir de manera oportuna la informacién requerida para el cumplimiento de
sus funciones.

d) Acceder a las capacitaciones que organice el Instituto.

e) Recibir un trato igualitario y de respeto de los miembros de la comunidad
educativa.

f) Desarrollarse profesionalmente en el marco de las leyes vigentes y en base a su
mérito, sin discriminaciéon por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion y
condicién econdmica o de cualquier indole.

g) Participar activamente en la vida de la comunidad educativa.
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DE LOS DEBERES

Articulo 832 Son deberes de los Docentes:

a) Cumplir fielmente con las politicas institucionales y Reglamento Interno
establecido.

b) Asistir a las capacitaciones que brinde EL INSTITUTO.

c¢) Iniciary finalizar puntualmente su clase a la hora programada.

d) Cumplir integralmente la calendarizacién de la Unidad Didactica.

e) Cumplir con el logro de aprendizaje establecido en el silabo.

f) Entregar a los estudiantes, las evaluaciones con la calificacién correspondiente.

g) Registrar las calificaciones de las evaluaciones en el sistema de acuerdo al
cronograma establecido por el instituto.

h) Disenar las actividades de aprendizaje y de evaluacidn para alcanzar los logros
establecidos de acuerdo al modelo educativo institucional.

i) Desarrollar actividades de docencia, investigacion y mejoramiento académico en
beneficio de los estudiantes.

j) Registrar su asistencia (ingreso y salida).

k) Controlar y registrar la asistencia de los estudiantes.

) Firmar las actas de notas en el Area de Registros Académicos de acuerdo al
cronograma establecido por el instituto

m)Cultivar la presentacidon personal como expresion externa de su actitud pulcra,
fomentando el ejemplo en sus alumnos, en lo posible utilizar vestimenta acorde
a la labor que desempeinia.

n) Velar por la infraestructura, orden y mantenimiento del equipamiento de EL
INSTITUTO.

o) Esforzarse en el mejoramiento profesional de su propia capacidad y en obtener
el mayor rendimiento en el desempeiio de su labor docente.

p) Contribuir al trato igualitario y de respeto entre los miembros de la comunidad
educativa.

q) Deberd participar en las reuniones en la fecha y hora convocada y deberd
mantener la debida reserva acerca de las cuestiones tratadas, salvo en aquellos
casos cuya divulgacion haya sido expresamente autorizada por la Direccién
General.

r) Participar activamente cuando sean seleccionados en actividades en curriculares
y extracurriculares, fomentando la participacién de los estudiantes.

s) Cumplir con los Protocolos de Salud y Bioseguridad que publique la Institucion,
asi como procurar cumplir con las recomendaciones del MINSA como por
ejemplo la vacunacién a fin de evitar los contagios o propagacién del covid- 19.

t) Comunicarse con los estudiantes sélo con los medios que la instituciéon ponga a
disposicion o haya determinado, prohibiendo de esta manera las relaciones
sentimentales y/o amicales con los estudiantes.

u) Evitar la desercién de los estudiantes, aplicando metodologias apropiadas para
el aprendizaje y comunicando de manera oportuna sobre las inasistencias de los
estudiantes.
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V) Presentar oportunamente y cuando se le indique la documentacién de
su carpeta pedagodgica.
Articulo 842: Faltas leves y graves de los docentes
FALTAS LEVES:

a) Retraso en la entrega de notas al estudiante.

b) Retraso en la atencién de requerimientos de la Direccion General.

c) Ausentarse o retrasarse en el salén de clase sin justificacion.

d) Registrar mds de 3 tardanzas dentro de un periodo académico sin justificacion.

e) Aceptar o tolerar que los alumnos incumplan las politicas del Instituto.

f) No controlar el orden, disciplina, la uniformidad y puntualidad en el salén de
clases.

g) Permitir que los alumnos salgan del aula sin la debida autorizacién, excepto en
los casos de fuerza mayor.

h) No planificar debidamente las actividades del aula, teniendo en cuenta el tiempo
disponible para el trabajo de los alumnos.

i) Terminar las actividades de aula antes de lo previsto y dejar salir a los alumnos
antes de culminado el tiempo de clase.

j) Salir del salon de clases o laboratorio/ taller, sin asegurarse de que el mismo
quede ordenado, limpio y con los equipos debidamente apagados.

k) No acompaiiar a los alumnos bajo su responsabilidad al lugar y durante las
actividades que se realice en sitios diferentes al aula de clase.

[) Negarse, sin justificacion, a atender un estudiante o representante.

m)Modificar sin la debida autorizacion las fechas previstas para las actividades de
evaluacién.

n) Fumar en el drea de la Institucion o consumir dentro de este, bebidas alcohdlicas
y/o estupefacientes; o concurrir al trabajo bajo los efectos de tales.

o) Guardar cualquier tipo de relacién personal con los estudiantes.

p) Divulgar ante los estudiantes y ante terceros informacion reservada de la
institucion.

q) Llevar o sacar fuera del instituto materiales y/o equipos de ensefianza, sin tener
la autorizacidén correspondiente.

r) Efectuar evaluaciones extempordneas sin contar con la justificacién presentada
por el estudiante y sin la autorizacién correspondiente.

s) No desarrollar y alterar el silabo disefiado y aprobado por la coordinacién
académica.

FALTAS MUY GRAVES:
Se consideran faltas graves toda falta leve que cause trastornos institucionales e
impida o complique su desarrollo normal como se sefiala a continuacién:

a) Reiteracion de faltas leves.

b) Fomentar la desconfianza, la desunion, la critica malsana o el enfrentamiento
entre docentes o entre éstos y la Comunidad Educativa.
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c) Defender o fomentar actitudes contrarias al orden, disciplina u objetivos que
orientan la labor de EL INSTITUTO.

d) Faltar el respeto, de palabra o de accién, a cualquiera de los miembros de la
Comunidad Educativa.

e) Realizar conductas contrarias a la moral y buenas costumbres, dentro o fuera de
EL INSTITUTO.

f) Sise involucra sentimentalmente con algun alumno(a).

g) Pasar por alto hechos reprochables de los alumnos. Asimismo, actuar por cuenta
propia sin aplicar los procedimientos establecidos por EL INSTITUTO.

h) Agredir verbalmente o fisicamente a un alumno o abusar de la autoridad
inherente a su cargo o funcién al aplicar sanciones desproporcionadas o
vejatorias.

i) Faltar sin causa justificada a las reuniones convocadas por EL INSTITUTO

j) Negarse a realizar y entregar los documentos administrativos, exigidos como
parte de su labor docente.

k) Mantener bajo nivel de desempefio profesional y de otras obligaciones
administrativas inherentes a su labor docente.

[) Realizar conductas de hostigamiento sexual y actos que atenten contra la
integridad y libertad sexual.

m)Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros,
aprovechando el cargo o la funcidn que se tiene dentro.

n) Adulterar notas o realizar anotaciones indebidas en el registro de evaluaciones.

o) Solicitar dinero u otros beneficios y/o vincular a los estudiantes para que sean
intermediarios con los compariieros para obtenerlos a cambios de mejoras en
evaluaciones o notas.

p) Incurrir en actos de violencia o causar grave perjuicio contra los derechos
fundamentales de los estudiantes y otros miembros de la Comunidad Educativa,
asi como impedir el normal funcionamiento de los servicios educativos.

Articulo 852: Faltas y Sanciones del personal docente
Las faltas leves y graves serdn sancionadas mediante amonestacion verbal o escrita, en
cualquier caso, se dejara constancia en el expediente del docente respectivo.

Las faltas muy graves serdn sancionadas disciplinariamente con la destitucion del
docente, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles y administrativas que
pudieran derivarse de los mismos hechos y de las sanciones que le correspondieren por
efecto de las otras leyes.

Ante una presunta evidencia sobre una falta muy grave, el instituto podra determinar
una separacion o suspension temporal del docente tiendo como plazo 7 dias habiles
para resolver el grado de responsabilidad.

Se considerarda en este proceso la totalidad de sus horas a remunerar en lo que dure la
investigacion.
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CAPITULO XIV

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS Y PROTECCION A LOS ESTUDIANTES

Articulo 862: Derechos de los estudiantes
Son derechos de los estudiantes matriculados, los siguientes:

a.

Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacion de ningun tipo.

Recibir una formacién profesional técnica adecuada, de calidad y de acuerdo a
los planes de estudios.

Recibir un trato respetuoso respecto a sus iniciativas, creatividad y libre
expresion de sus ideas, para el pleno desarrollo de su personalidad.

Recibir informacién oportuna sobre los derechos, tasas, montos de pensiones,
otros pagos, que le puedan ser aplicables.

Recibir informacién de la plana docente, de los programas de estudios, de los
procesos y horarios de matricula oportunamente.

Participar en las diversas actividades programadas.

Ser escuchado en sus peticiones y en el descargo de la falta o faltas que se le
imputen, antes de ser sancionado.

Recibir el fotocheck de estudiante gestionado por el Instituto cuando
corresponda.

Acceder a todos los servicios educativos que brinda el Instituto.

Acceder a toda la informacién sobre su propia actividad académica (trabajos,
notas, asistencias, entre otras.), siempre y cuando cumpla con estar al dia en sus
pagos.

Recibir oportunamente el cronograma de pagos, tarifario de servicios,
cronograma de clases y/o las variaciones en el mismo, entre otros.

Acceder a ayudas econdmicas de acuerdo a los criterios que establece la
institucion.

Contar en cada seccion con un delegado representativo y eficaz; el mismo que
organice y sea responsable del manejo y previsidon de sus materiales didacticos,
asi como también haga las coordinaciones necesarias con cualquier persona de
la comunidad educativa.

Contar con un delegado, que este a cargo de la asistencia y control de la
calendarizacion de cada unidad didactica.

Solicitar su consolidado de notas y reportes de asistencia cuando lo requiere.
Contar con quince (15) minutos de tolerancia para el ingreso a las clases, siempre
y cuando presente evidencia de su retraso.

Solicitar una tolerancia de ingreso hasta con un tiempo maximo de 30 min por
temas laborales mediante una solitud presentando las evidencias
correspondientes sujeta a evaluacidn y aprobacién.
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r. Cuidar los objetos de valor, dinero y otros con los que ingresa a EL INSTITUTO;
en caso de sufrir una pérdida o robo EL INSTITUTO no sera responsable.

s. Derecho ajustificar sus tardanzas o inasistencias con evidencias contundentes y
sujetas a evaluacién.

t. Recibir atencion de emergencias basicas.

u. Participar en los seminarios, simposios, debates, talleres organizados por la
institucion, los cuales serviran para la actualizacién profesional.

v. Participar activamente de actividades curriculares y extracurriculares que
refuercen los lazos de integracidon y compafierismo.

w. Justificar sus inasistencias en un plazo maximo de 7 dias habiles adjuntando las
evidencias correspondientes, las cuales serdn sujetas a evaluacién para su
aprobacion.

EN LO ACADEMICO

Articulo 872: Deberes de los estudiantes
Son deberes de los estudiantes, los siguientes:

a. Ejercer y promover activamente la no discriminacion por razén de nacimiento,
origen racial o étnico, sexo, religion, conviccién u opinion, edad, discapacidad,
nacionalidad, enfermedad, orientacién sexual e identidad de género, condicion
socioecondmica, idiomatica o linglistica, o afinidad politica y sindicar, o por
razon de apariencia, sobrepeso y obesidad o por cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social de los miembros de la comunidad educativa, del
personal de entidad colaboradoras o con los que presten servicios a la
institucion.

b. Todo estudiante debe conocer y cumplir el reglamento interno y demads
disposiciones complementarias establecidas por la institucién.

c. Conocer todos los procedimientos y requisitos de los procesos académicos de la
institucion.

d. Cumplir el rol de estudiante y desarrollar las capacidades que lo orienten a lograr
el perfil profesional.

e. Respetar el nombre, el uniforme, los simbolos y emblemas de la Institucién.

Se reconoce como uniforme institucional:

* Teoria: Sastre plomo completo, blusa y/o camisa con logo institucional,
corbata/corbatin y zapatos de vestir negro.

= Practicas: Chaqueta blanca con franja naranja y/o logo institucional,
pantaldn blanco, zapatillas o zapatos blancos (mocasines o crocs).

= Verano: Polo blanco cuello azul, borde de mangas naranjas con logo
institucional, pantaldn jean cldsico color azul, zapatillas negras o blanca /
zapatos negros o blancos.

= Eninvierno puede adicionar chompas, sacos, chalinas de vestir o formal de
colores, negro, plomo y azul oscuro (para uniforme de teoria y practica) o el
blanco que sdlo aplica para las practicas.
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f. Cumplir con las normas de bioseguridad, para la asistencia a experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, cuando corresponda.

g. Cumplir las tareas académicas con debida oportunidad y formalidad.

h. Contar con su material didactico antes del inicio de cada sesion de aprendizaje.

i. Participar activamente en el desarrollo de la sesidn de aprendizaje.

j- Rendir las evaluaciones programadas y no programadas.

k. Dedicarse con responsabilidad a suformaciéon humana, académica y profesional.

I. Practicar la tolerancia, la solidaridad, el didlogo y la convivencia arménica en la
comunidad educativa.

m. Asistir a las aulas, laboratorios y otras instalaciones puntualmente en funcion al
horario establecido por el instituto, debidamente aseados y usando el uniforme
completo

n. No ingresar sin autorizacion con menores de edad o personas ajenas a la
institucion en horarios de clase y fuera de ella.

0. Pagar puntualmente las cuotas que registra su cronograma de pagos y utilizar
adecuadamente las facilidades otorgadas por el Instituto.

p. Mantenerse informado sobre su rendimiento académico y asistencia.

g. Mantener una conducta digna dentro y fuera de la institucion.

r. Portar el fotocheck de identidad al ingreso, durante y a la salida en las
instalaciones de la institucion y presentarlo para rendir todo tipo de
evaluaciones, para solicitar préstamos de libros en biblioteca, y cuando lo
requieran las autoridades, los profesores y los vigilantes de la institucién.

s. Participar en las actividades programadas por la institucion.

t. Participar de forma activa en los simulacros de sismos o desastres programados
por la institucion.

u. Mostrar, al ingreso y salida de los recintos de la Institucion, las mochilas y/o
paquetes que porten, para su revision por parte de los vigilantes.

v. Presentar evidencias al personal a cargo para solicitar permiso de salidas
anticipadas en el horario de clases.

w. Contribuir a la conservacion de la infraestructura, mobiliario y equipos,
pertenecientes a la institucion.

X. Abstenerse de realizar propaganda politica y/o religiosa dentro de las
instalaciones de la institucion.

EN LO DISCIPLINARIO

Articulo 882: Infracciones leves de estudiantes
Constituye infracciones leves:
a. No asistir puntualmente a clases de acuerdo al horario y turno matriculado.
b. Permanecer fuera del aula en hora de clase sin razén alguna.
c. Comer y/o beber dentro de las aulas en hora de clase.
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. No asistir debidamente uniformado, o asistir con prendas no autorizadas ni

reconocidas como uniforme académico.

. Faltar el respeto a sus compafieros.

No devolver a la biblioteca libro o materiales de laboratorio/ taller en préstamo
en el plazo establecido.

Trasladar fuera de aula el mobiliario perteneciente a la misma sin el permiso del
docente o de una autoridad del Instituto.

. Deambular o ingresar en zonas no autorizadas.

Efectuar, sin autorizacidn expresa, ventas, colectas o rifas de cualquier tipo.
No portar el fotocheck de estudiante para ingresar al Instituto.

Resistirse a presentar su documento de identificacidn al momento de ingresar o,
cuando se le solicite para su identificacidn interna.

No cancelar su pension en las fechas indicadas.

.No reportar oportunamente sobre dafos o deterioros de los ambientes,

mobiliarios y equipos, asi como la condicidn de su limpieza y mantenimiento.

Articulo 892: Infracciones graves de estudiantes
Constituyen infracciones graves de los estudiantes:

a.
b.

Emplear lenguaje obsceno.

Hacer abandono del aula en horas de clase, o alguna actividad obligatoria para
el desarrollo del proceso de aprendizaje-enseiianza, sin el permiso del docente
o de la coordinacién académica.

Cometer actos que atenten contra el ornato de las instalaciones institucionales.

. Negarse a presentar su carné de estudiante al ser requerido por el docente o el

personal del Instituto.

. Hacer uso indebido del carné de estudiante, prestar a terceras personas o alterar

la informacidn que contiene.

Realizar actividades de intermediacidn financiera con los estudiantes, personal
docente y/o personal administrativo de la institucion.

. Utilizar el fotocheck de estudiante de otra persona o permitir que su fotocheck

de estudiante sea utilizado por otra persona, sin perjuicio de la responsabilidad
penal.

. Consignar datos falsos en los documentos solicitados por la institucion.

Utilizar el nombre de la institucion en actividades no autorizadas oficialmente,
incluyendo redes sociales, paginas web y buscadores de internet.

Subir y/o administrar imagenes, videos, de la institucion, sus estudiantes,
personal docente o administrativo que no sean autorizados expresamente y
oficialmente, sin perjuicio de la responsabilidad legal a que hubiere lugar.
Ingresar a las oficinas administrativas de la institucion sin aviso previo ni
autorizacion respectiva.

En caso de ser delegado, aprovechar su condicidn para obtener dinero o
beneficios personales y/o compafieros o realizar acuerdos internos con
docentes.
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m. Registrar mas de 3 tardanzas injustificadas durante el periodo académico.

Articulo 902: Infracciones muy graves de estudiantes
Constituyen infracciones graves de los estudiantes:

a.

Faltar el respeto al personal directivo, personal docente, administrativo,
operativo, de vigilancia, proveedores, estudiantes o invitados de la Institucién.

. Agredir fisica, verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad

educativa de la institucion a través de cualquier tipo de medio de comunicacién.
Practicar algun tipo de hostigamiento verbal, sexual, gestual, entre otros, contra
algun miembro de la comunidad educativa.

. Provocar algun tipo de escandalo en un local del Instituto o en un local ajeno en

que el Instituto estd desarrollando alguna actividad relacionada a la Institucién
o representandolo.

Realizar actos que atenten contra la moral y buenas costumbres de estudiantes,
docentes, personal administrativo o terceras personas dentro de EL INSTITUTO.
Causar deliberadamente dafios materiales graves en las instalaciones o bienes
de la institucién.

Exponerse o atentar contra su integridad fisica o moral o contra la de los demas
dentro EL INSTITUTO.

. Presentar conductas que representen un riesgo contra la integridad fisica,

emocional, ética y moral de los miembros de la comunidad educativa.

Ingresar a la Institucién, ambientes donde se desarrolla las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo y locales utilizados por EL INSTITUTO
en estado etilico o bajo el efecto de drogas o cualquier tipo de alucinégenos,
introducirlos, portarlos, consumirlos o comercializarlos dentro de la institucidon
o sus alrededores.

Cometer faltas contra la integridad académica: plagio de examenes,
suplantacidn de otro estudiante, o cualquier otro acto que se le asemeje.
Intentar aprovecharse de claves de acceso de otros usuarios, para modificar
archivos pertenecientes a los miembros de la institucién.

Deteriorar, comercializar o robar los bienes de la institucidon, de los miembros de
esta o de los estudiantes e incluso de terceras personas ajenas a la institucion.

m. Incurrir en actos de sabotaje de los bienes o servicios de la Institucién.

. Injuriar, calumniar o difamar a la institucién o a alguno de sus miembros.

o. Realizar o fomentar actos que generen desorden o indisciplina dentro o fuera de

las aulas dentro de EL INSTITUTO.

. Alterar o fraguar documentos que sirven como medios sustentatorios en los Futs
. Prestar el fotocheck de estudiante y/o uniforme con la finalidad de que otras

personas —alumnos o no- ingresen a los locales de EL INSTITUTO o utilicen sus
servicios. Tampoco esta permitido el uso de fotocheck de estudiante del cual no
es titular.
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Articulo 912: Sanciones a los estudiantes
Las sanciones son consecuencia de la verificacidon de la falta disciplinaria cometida.
Estan previstas expresamente y se imponen de acuerdo a lo establecido en el presente
reglamento.

Articulo 922: Clases de sanciones
Las sanciones disciplinarias aplicables a los estudiantes son:
a) Amonestacion.
b) Suspensidon académica.
c) Expulsion.
Articulo 932: La amonestacion
La amonestacidn es la sancion que consiste en una llamada de atencidn por escrito al
estudiante, su aplicacién estd condicionada a las infracciones leves.

Articulo 942: La suspension académica
La suspension académica es la sancidén que consiste en la separacién temporal del
estudiante de EL INSTITUTO e implica la imposibilidad de hacer uso de los servicios
educativos. Su aplicacidn estd condicionada a las infracciones leves y graves.

No se convalidara ni reconocera al alumno o alumna los cursos o unidades didacticas
gue pudiera haber llevado en otras instituciones durante el periodo de esta sancién. El
plazo de suspension serda determinado por la Direccién General y la Coordinacion
Académica.

Articulo 952: La expulsion
La expulsién consiste en la separacién definitiva del estudiante de EL INSTITUTO y
conlleva la pérdida inmediata de todos los derechos que implica su condicién de
estudiante. Su aplicacién estd condicionada a las infracciones graves y muy graves.

Adicionalmente, quien hubiere sido expulsado no sera admitido nuevamente a los
estudios conducentes a grado y titulo o de formacion continua ni podra reincorporarse
a EL INSTITUTO. La expulsién implica, ademas, la prohibiciéon de ingresar a cualquiera
de los locales de EL INSTITUTO.

Articulo 962: Proporcionalidad entre faltas y sanciones
Las sanciones seran aplicadas segun la siguiente correspondencia:
a. La falta disciplinaria leve sera sancionada con amonestacion.
b. La falta disciplinaria grave serd sancionada con suspension académica de no
menos de una semana ni mas de un periodo académico.
c. Lafalta disciplinaria muy grave sera sancionada con suspensiéon académica de no
menos de dos periodos académicos ni de mas de cuatro, o con expulsion.

La gravedad de la falta y la sancién sera impuesta segun criterios de los érganos
correspondientes.
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De presentarse un caso que no se encuentre contemplado en el presente reglamento,
serd resuelto por la Direccién General.

Ante una supuesta falta realizada por un estudiante y que requiera de un proceso de
investigacion, el instituto podra facultarse a la separacidn y suspension temporal con
un plazo maximo de 7 dias habiles para resolver.

Articulo 97° Acciones para la atencidn de casos de violencia y hostigamiento

El instituto asegura y garantiza la ejecucién de politicas de prevencién y sancién al
hostigamiento de cualquier tipo que afecte y vulnere los derechos de los estudiantes
y de la comunidad educativa.

Asimismo, el IES garantiza las condiciones de respeto a toda la comunidad educativa
mediante las siguientes obligaciones: capacitaciones a la comunidad educativa sobre
normas y politicas contra la violencia y hostigamiento, asi como la sancién ante
cualquier caso de esta indole.

Articulo 98° Acciones de prevencion al hostigamiento sexual en el estudiante

a) Brindarinformacion completa, asequible y comprensible a todos los miembros
de la comunidad educativa sobre la existencia de una politica de prevenciény
sancion.

b) Organizar campafias de difusion con el fin de prevenir su ocurrencia.

c) Difundiry publicar en lugares visibles la informacidn relativa al procedimiento
de denuncias y el procedimiento aplicable para la investigacion y sancidn.

d) Desarrollar e implementar talleres, charlas, conversatorios de capacitacion y
sensibilizacidn para la toma de conciencia.

e) Coordinar con las entidades privadas o estatales el desarrollo de acciones y
eventos de capacitacion para la prevencién.

Articulo 99° Sanciones en caso de violencia y hostigamiento sexual en el estudiante

De acuerdo con lo previsto en el inciso (a.) del Articulo 162 de la Ley de Institutos y
Escuelas de Educacidn Superior y de la carrera publica de sus docentes, y el conjunto
de normas que conduzcan a las sanciones correspondientes a quienes incurran en
conductas de hostigamiento sexual por parte de los docentes es posible de ser
sancionada con la destitucién. Se incluird en la data de docentes y colaboradores
cesados, teniéndose prohibida la contratacién del docente y/o colaborador en
cualquiera de las sedes, programas y modalidades bajo responsabilidad administrativa
del director de Sede y por la Direccion General, segun la Guia Practica para la
Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual en el Lugar de Trabajo en el Sector
Publico y Privado.
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Articulo 1002: Autoridad competente para investigar
La investigacion de las conductas que pudieren constituir faltas estard a cargo de la
Coordinacién Académica, quien informa al Director General los resultados de la
investigacion, estableciendo si hubo falta, asi como la gravedad de la misma y
recomendando la sancidén que pudiera corresponder

Articulo 1012: Autoridad competente para imponer la sancion
Corresponde al Administrador imponer las sanciones que correspondiesen, segun las
faltas descritas en los articulos precedentes.

Articulo 1022: Interposicidn de resolucion de reconsideracién
El recurso de reconsideraciéon debe sustentarse en nueva prueba. Se presenta por
escrito ante la misma autoridad que emitié la resolucién impugnada y es resuelto por
dicha autoridad.

Articulo 1032: Presentacion de recursos de apelacién
El recurso de apelacidon se interpone por escrito en caso de desacuerdo con la
interpretacion de las pruebas o con los criterios aplicados por la autoridad que emitié
la resoluciéon impugnada.

Articulo 1042: Resolucion de recursos de apelacion
La Direccidn General al ser la maxima autoridad de EL INSTITUTO, es el encargado de
resolver las apelaciones, en un plazo no mayo de 30 dias utiles.

EN LO ECONOMICO

Articulo 1052: Obligaciones econémicas
El estudiante estad obligado a cancelar puntualmente su pensiéon de ensefianza. Asi
como, pagar por tramites administrativos segun las tasas establecidas por la institucién.

Vencida la fecha de pago programada se aplicara la mora correspondiente.

DISPOSICIONES PARA SALVAGUARDAR LA PROPIEDAD INTELECTUAL, PROTECCION DE
DATOS Y PRIVACIDAD DE SEGURIDAD INFORMATICA

Articulo 106° Sobre la propiedad intelectual
La propiedad intelectual es el ordenamiento legal que protege las producciones
cientificas,
tecnoldgicas, artisticas, literarias que se desarrollan por la mente humana mediante las
formalidades que la ley establece.
El Instituto garantiza la protecciéon de la propiedad intelectual de la comunidad
educativa, mediante politicas que salvaguarden la investigacién cientifica, tecnoldgica,
humanistica en el ambito local, regional, nacional y mundial.
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Articulo 107° Proteccion de datos

Para efectos de visita al portal web, no se tiene la obligacién de proporcionar datos
personales. Sin embargo, para casos en lo que se presenta solicitudes o se inicie algin
trdmite documentario, es posible que se requiera informacién personal especifica y
necesaria para dicho fin. Tal informacién puede comprender el nombre, nimero de
documento de identidad, direccion de correo electrénico y nimero de teléfono.
Asimismo, cuando la naturaleza de lo solicitado asi lo requiera, y en tanto se
estrictamente necesario.

Articulo 108° Privacidad de seguridad informatica
El Instituto se reserva el derecho de modificar su politica de privacidad para la
proteccién de datos personales en el ambito del portal web, asi como el aviso a través
del cual la divulga, con el objeto de adaptarla a los cambios que pueda requerir el marco
normativo vigente. Es responsabilidad del usuario mantenerse informado de dicha
politica, a efectos de lo cual, en cada oportunidad en que haga uso de nuestro portal
web, debera consultar nuestro Aviso de Politica de Privacidad para la Proteccion de
Datos Personales en el Ambito del Portal Web.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Los aspectos o situaciones no contempladas en el presente reglamento, seran
revisados y resueltos por las autoridades educativas segun lo amerite el caso.

SEGUNDA. - Los estudiantes que deseen continuar sus estudios y que pertenezcan a un plan
de estudios no licenciado podran acogerse al proceso de convalidacién o solicitar su traslado
externo. EL INSTITUTO vela por la culminacidn del servicio educativo.

TERCERA. — El personal administrativo, docentes y estudiantes en general se adecuaran en
lo que les compete al presente reglamento una vez que haya sido aprobado.

CUARTA. — En caso de solicitarlo, los estudiantes que concluyeron estudios antes del
licenciamiento del IES podrdn realizar las convalidaciones internas de unidades didacticas
o moddulos, segun corresponda, y completar el plan de estudios para obtener el grado de
bachiller técnico bajo el actual marco normativo y el presente reglamento.

QUINTA. - La institucién se encuentra facultada a establecer lineamientos temporales en
beneficio de la comunidad educativa, bajo condiciones de responsabilidad y compromiso
y que no vulneren o alteren el esquema de trabajo de la misma.
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