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PRESENTACION

El Reglamento Institucional es el documento normativo del Instituto de Educacion Superior Privado
CESCAA, que rige los aspectos técnicos pedagdgicos y administrativos. Es de cumplimiento obligatorio
para los diferentes actores de la comunidad educativa y establece un conjunto de normas sustantivas
y procedimentales enmarcados en la visién y mision institucional

El presente Reglamento consta de 6 titulos, 15 capitulos, 229 articulos, y 3 disposiciones
complementarias. Contiene ademads los fines, objetivos y funciones de la institucidn; describe la
estructura organica y las funciones generales de sus érganos; los deberes, obligaciones y derechos de
los docentes, estudiantes y personal administrativo; regula la administracion del personal; del régimen
econdmico financiero; las relaciones y coordinaciones institucionales y precisa las disposiciones
complementarias para la gestion institucional, técnico pedagdgica y administrativa en concordancia
con las disposiciones legales del sector educacién y de otros organismos que la regulen para asegurar
el logro de sus fines y objetivos.

El presente Reglamento Institucional se ha elaborado teniendo como objetivo de los Lineamientos
Académicos Generales de los IES, la busqueda del licenciamiento y de la acreditacién institucional que
permita mejorar la calidad educativa, actualizando los conocimientos y el fomento de una cultura
humanista, dentro del marco del Proyecto Educativo Institucional, tratando de dar cumplimiento a los
fines y objetivos institucionales
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TITULO | DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULOI
FINES, OBJETIVOS, Y ALCANCES DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL

FINES
ARTICULO 12. ElReglamento Institucional es el instrumento técnico normativo de gestién que tiene
por finalidad:
v Regular la organizacién y funcionamiento integral de la institucién
v’ Regular las actividades académicas, administrativas y laborales del IES Privado CESCAA.
v’ Establecer las funciones, obligaciones y derechos que tienen sus miembros
v’ Establecer las pautas, criterios y procedimientos de desempefioy de  comunicacién
entre los diferentes miembros de la comunidad educativa
v’ Establecer el procedimiento que deben seguir los egresados de la institucién la
obtencion del Titulo Profesional Técnico

ARTICULO 22. Son objetivos del reglamento:
v’ Garantizar una gestién adecuada y eficiente funcionamiento de la institucién
v’ Precisar las funciones y responsabilidades y derechos que tienen los miembros y
drganos que conforman el Instituto
v Crear las condiciones necesarias y suficientes para la integracién efectiva de los
diversos estamentos de la institucidn, privilegiando el trabajo en equipo y el respeto a
la dignidad humana

BASE LEGAL
ARTICULO 3. La base legal en la que se sustenta el Reglamento es:
a) Constitucién Politica del Peru.

b) Ley General de Educacion Ley N2. 28044

c) Decreto Supremo N2 011-2012- ED - Reglamento de la Ley N2 28044, Ley General de
Educacion

d) Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superiory de la Carrera Publica
de sus Docentes.
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e)

f)

g)

h)

j)

k)

REGLAMENTO INTERNO

Decreto de Urgencia N2 017-2020, que establece medidas para el fortalecimiento de
la gestidn y el licenciamiento de los institutos y escuelas de educacién superior, en el
marco de la ley N2 30512, ley de institutos y escuelas de educacidn superior y de la
carrera publica de sus docentes.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. Reglamento de la Ley N° 30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU, que modifica el Reglamento de
Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con fines educativos,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-ED, el Reglamento de la Ley N° 29394, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2010-ED y el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién

Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU.

Decreto Supremo N° 016-2021- MINEDU, Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de
Urgencia N° 017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el marco de la Ley N°
30512

D.LN° 882, Ley de Promocién de la Inversidn en la Educacion

Ley N° 13406 Crea el pasaje universitario a favor de los estudiantes de Universidades
e Institutos de Educacién Superior de la Republica.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N
27444

m) Ley N2 27665, Ley de Proteccién a la Economia Familiar

n)

o)

p)

q)

s)

t)

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Y su
modificatoria, Ley N2 27927

Ley N2 27911, Ley que regula medidas administrativas extraordinarias para el
personal docente o administrativo implicado en delitos de violacidn de la libertad
sexual.

Ley N227942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Ley 28518, Ley sobre modalidades formativas laborales
Ley N2 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones - PIR
Ley N2 29600, Ley que fomenta la reinsercién escolar por embarazo

Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad
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ALCANCES

u) Ley N2 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y
administrativo de Instituciones Educativas publica y privadas, implicados en delitos de
terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacidn de la libertad sexual y delito
de trafico ilicito de drogas

v) Ley N2 30901, ley que tiene por objeto brindar informacién a la ciudadania para
prevenir toda forma de violencia familiar contra la mujer, nifia, nifio o adolescente

w) Decreto Supremo N° 018-2007-ED, aprueba el Reglamento de la Ley 28740, Ley del
Sistema Nacional de Evaluacidn, Acreditacién y Certificacién de la Calidad Educativa.

x) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Nuevo
Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

y) Resolucién Ministerial N° 067-2024-MINEDU, “Disposiciones para la prevencién, atencion,
seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacidn Técnico-Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacidn Superior Tecnoldgica, Pedagdgica y Artistica Publicos y
Privados

z) RVM N2 049-2022-MINEDU, Resolucién que Actualiza los Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacidon Superior Tecnoldgica.

aa) Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, donde se aprueba la Norma Técnica
denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”.

ARTICULO 42. Las normas contenidas en el presente Reglamento institucional, alcanza a:

e Director General.

e Personal Docente

e Personal Administrativo
e Estudiantes
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CAPITULOII
AUTORIZACION LICENCIAMIENTO. FINES Y OBJETIVOS DEL INSTITUO

LICENCIAMIENTO

ARTICULO 52. El licenciamiento es el procedimiento que conduce a la obtencidn de la licencia
que autoriza el funcionamiento de un IES o EES publico o privado, de sus programas de
estudios, y de sus filiales, incluyendo locales, para la provisidon del servicio de educacidn
superior; dicha licencia tiene una vigencia de seis (6) afios renovables, computados a
partir del dia siguiente de la emision de la resolucidn que la otorga, previa verificacion

del cumplimiento de las condiciones bdsicas de calidad.

ARTICULO 62. El Instituto de Educacién Superior CESCAA, obtiene su licencia de funcionamiento
conforme a las normas que, para tal efecto, emite el Ministerio de Educacidn y solicita
la renovacién del licenciamiento de acuerdo a lo establecido en las normas vigentes.

FINES

ARTICULO 72

Son fines del Instituto:

a) Ser una institucion comprometida con la calidad educativa y el desarrollo
humano sostenible, constantemente actualizada con el avance de la ciencia y
tecnologia.

b) Formar profesionales técnicos dispuestos a mejorar sus conocimientos, destrezas,
habilidades, actitudes y valores humanos; capaces de generar empresa y /o
satisfacer la demanda laboral de la Regidn.

c) Gestionar Proyectos de autorizacidon de nuevos Programas de Estudios necesarias
en lazonayregion, que atiendan las demandas del sector productivo en el marco
de la Ley; debiéndose designar la comision para estos efectos.

d) Contribuir en la creacion y transferencia de tecnologia.
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CAPITULO I
AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION
BASICA. COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

AUTONOMIA

ARTICULO 82. El Instituto de Educacién Superior CESCAA tiene autonomia administrativa, académica
y econdmica por tratarse de una Institucidon Privada, sujetandose a las normas
vigentes; dichas autonomias se encuentran enmarcadas en los parametros
establecidos en la Ley N2 30512, y su reglamento.

Autonomia administrativa

ARTICULO 92. La organizacién del Instituto estd determinada en el Manual de Perfil de Puestos y en el
Manual de Procesos Académicos que se rigen por los Lineamientos Académicos Generales
y por las Condiciones Basicas de Calidad, adecuandose a la realidad local, regional y
nacional.

Autonomia académica

ARTICULO 102. Los Programas de Estudio que oferta el Instituto se implementan mediante Planes de
Estudios, son de Nivel Profesional Técnico, los cuales consideran el perfil de egreso y el
itinerario. La organizacidn y el desarrollo de los Planes de Estudios es responsabilidad
del Instituto, considerando los criterios técnicos establecidos por el MINEDU.

Autoridad econdmica

ARTICULO 112 El Instituto establece sus propios regimenes econdmicos, los ingresos que genera el
Instituto es a través de la matricula y pensiones, de los procesos académicos (admision,
emision de certificados y constancias, grados, titulacién, convalidacidn, traslados, entre
otros). Ademas, por los aportes de sus accionistas (de ser necesario). Cumpliendo con
las normas tributarias y legales.

ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION BASICA.

ARTICULO 12°. El Instituto se articula con otros Institutos y Escuelas de Educacién Superior, con
Universidades, con instituciones de Educacidn Basica, con CETRPRO, con la comunidad,
considerando las normas vigentes; la articulacién se realiza a través de convenios,
mediante la convalidacién académica de Programas de Estudios y competencias de los
estudiantes, egresados y titulados.

COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

ARTICULO 132 El Instituto se vincular, con los Gobiernos Locales y Regional (GRE Arequipa), a fin de
armonizar planes, proyectos y programas que conlleven al desarrollo Institucional,
considerando el Proyecto Educativo Regional (PER). Asimismo, se estableceran
convenios con instituciones Publicas y Privadas, para la realizacién de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

ARTICULO 142 El Instituto mantendra relaciones con instituciones Nacionales e internacionales, en
asuntos de Cooperacion Técnica Internacional, de conformidad con las normas
vigentes.
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TiTuLo il
DESARROLLO EDUCATIVO
CAPITULO|
PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

ADMISION

ARTICULO 152. El IES CESCAA, define el nimero de vacantes de los Programas de Estudios que oferta,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Lacapacidad operativa, garantizando la Condiciones Basicas de Calidad establecidas por el
Ministerio de Educacion.
- Elndmero de vacantes es publicado a través de medios virtuales y material impreso.

ARTICULO 162 La admisidn es el proceso por el cual se realiza el ingreso al Instituto de Educacién
Superior CESCAA, para cursar estudios en cualquiera de sus programas de Estudios.

ARTICULO 172. EL Instituto organiza el proceso de admisién para todas aquellas personas que hayan
culminado satisfactoriamente sus estudios de Educacién Bdsica, en cualquiera de sus
modalidades y siempre que reuna los requisitos exigidos.

ARTICULO 182. La admisién, en cualquiera de sus formas, est4 exenta de toda discriminacién de orden
econdmico, politico, social, religioso, étnico u otras.

ARTICULO 192. El proceso de admisién en el Instituto de Educacién Superior CESCAA, se desarrolla a
través del examen de admision.

ARTICULO 202 El Instituto podra realizar hasta dos convocatorias anuales, considerando su capacidad
operativa y de acuerdo al cronograma de actividades aprobado y publicado por los
canales correspondientes del Instituto.

ARTICULO 212. El responsable del examen de admision es la Comisién de Admisidn, el cual serd
designada mediante resolucién, expedida por el Director General y serd conformada por
- El Director General quien lo preside
- El Director Académico
- El Administrador.

ARTICULO 222.La Comisién de Admision del Instituto cumple las siguientes funciones:
a) Elabora el Reglamento de Admision Institucional, de acuerdo a las normas educativas
vigentes
b) Elabora el examen de admisidn, contextualizando a la realidad local y regional.
¢) Conformacidn de equipos encargados de elaborar y seleccionar los instrumentos de
evaluacién del examen de admisidon, en concordancia con el presente reglamento.
d) Designa a un representante de la institucion para el manejo informatico del proceso
de admision.

ARTICULO 232.E| Instituto de Educacién Superior Privado “IDATUR” reconoce como postulantes del
proceso de admisidn, a todos los que se han registrado para dicho proceso. La nota
aprobatoria del proceso de admisién minima es Once (11). Las vacantes logradas en el
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ingreso, se otorgaran en estricto orden de mérito. En caso de empate en el Ultimo
puesto de vacante, se tendrd en cuenta el orden de los criterios:

a) Razonamiento légico matematico,

b) Comprensién lectora,

¢) Conocimientosy

d) Cultura general

ARTICULO 242.En el examen de admisidn, se aplicard una Prueba Objetiva de alternativa multiple con
un minimo de 100 preguntas.
En el examen de admision, la Prueba de Evaluacién comprenderalos aspectos con su
peso siguiente:
Comprensién lectora: 30%.
Razonamiento légico matematico:
30%.
Conocimientos (relacionadas al Programa de Estudios): 25%.
Cultura general: 15%.
Comprensién lectora: Comprensiéon de textos: Analisis de textos, identificacion,
integraciéon y organizacién de informaciéon. Propésito y contenido. Niveles de
comprensidn literal, inferencial y critico.
Razonamiento léogico matematico: Comprensién, interpretacién y resolucién
de problemas. Conceptos y procedimientos para calculos basicos y estadistica
descriptiva. Conocimientos: de las areas contempladas en el nivel de Educacidn
Secundaria y Ciclo Avanzado de Educacién Basica Alternativa.
Cultura General: Temas de actualidad nacional y regional.

ARTICULO 252.La Comisién de Admisién es el ente responsable de publicar los resultados del examen
de admisidn a través de la pagina web institucional, correo electrénico del postulante
y la publicacién en el Instituto.

ARTICULO 262.Las etapas de aplicacion del proceso de admisién son las siguientes:

e Convocatoria: Directiva del IES, publicidad escritay en la pagina web institucional

e Inscripcidn de postulantes en forma presencial y mediante el portal institucional

e Publicacién del padrén de postulantes aptos en el local del IES.

e Organizacion del proceso de admision.

e Dia de Examen de Admisidn: Sistema de vigilancia y control. Desarrollo de la Prueba
de admisidn. Aplicacién de los instrumentos de prueba del examen de admisidn.

e Procesamiento electrénico de las pruebas de admisién.

e Publicacién en el local y en el portal institucional del Instituto del Cuadro de méritos
y resultados del Ingreso de los postulantes aprobados.

e Procesamiento de expedientes y matricula de ingresantes a los programas de
Estudios autorizados del IES.

e Publicacion del cronograma de Matricula de los Ingresantes al Instituto de
Educacién Superior
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MODALIDADES DE ADMISION
ARTICULO 272. Las modalidades de admisién segun el numeral 26.1. del Articulo 26 del Reglamento
de la Ley N2 30512 son:

a) Ordinaria: aquella que se realiza periédicamente, a través de una evaluacién.

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

c) Poringreso extraordinario: el Minedu autoriza a realizar el proceso de admision en la
modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa
de la materia.

ARTICULO 282.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 reinsercion escolar por embarazo; la Ley N°30490, Ley de
la Persona Adulta Mayor; la Ley N°29643, Ley que otorga proteccion al personal con
discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Perd, en cuanto sea
aplicable y otras normas que correspondan.

ARTICULO 392.Estan exonerados del Examen de Admisién quienes posean titulo profesional
universitario, obtenido en nuestro medio o en el extranjero. Los Titulados en el
extranjero deberan presentar sus documentos legalizados por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y si fuera necesario traducido oficialmente.

ARTICULO 302.Los requisitos para la modalidad extraordinaria son los requisitos y proceso autorizados
por el MINEDU.

MATRICULA

ARTICULO 312.La matricula es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a un programa de
estudios en el IES, le acredita la condicion de estudiante e implica el compromiso de
cumplir los deberes y ser de los derechos establecidos en el presente Reglamento
Institucional.

ARTICULO 322.Para matricularse, el estudiante debe haber sido admitido en el IES y acreditar Ia
culminaciéon de manera satisfactoria de la Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades.

ARTICULO 332. Los estudiantes que se encuentren desarrollando la Educacién Basica en cualquiera de
sus modalidades, en el marco de un convenio con un IES, podrdn ser admitidos en la
Educacién Superior, previa convalidacion con determinado plan de estudios y el
cumplimiento de requisitos establecido por la institucién. Debera culminar la
Educacién Basica antes de la culminacién del programa de estudios admitido.

ARTICULO 342.En el Instituto pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision,
traslado, convalidacion, reserva de matricula, reincorporacion.

ARTICULO 352.La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito
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para mantener la condicidn de estudiante.

ARTICULO 362.La matricula se realizard por unidades didécticas, verificando de ser el caso, la
aprobacion de aprendizajes previos exigidos, segun el plan de estudios.

RESERVA DE MATRICULA Y LICENCIA DE ESTUDIOS
ARTICULO 372.El estudiante puede presentar la solicitud de reserva de matricula antes de iniciar el
ciclo o periodo académico.

ARTICULO 382.E| estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas
justificadas como: salud, viajes, desastres naturales y otras de fuerza mayor
(embarazo) y no puede exceder de 4 semestres académicos (2 afios). En caso de existir
alguna variacién en los planes de estudios, se aplicaran los procesos de convalidacion
que correspondan.

ESTUDIANTES REGULARES (RATIFICACION DE MATRICULA)
ARTICULO 392.Corresponde a los estudiantes que han concluido satisfactoriamente sus estudios
regulares en cada semestre, se realiza del Il al VI semestre.

ESTUDIANTES REINGRESANTES (REINCORPORACION)
ARTICULO 402.La reincorporacién es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al
Instituto una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

ARTICULO 412. Se informard al estudiante si corresponde matricularse al ciclo inmediato, o si debera
realizar Convalidacion por cambio de plan de estudios.

ARTICULO 422. Si el estudiante que tiene que realizar actualizacién de plan de estudios, la matricula
se realizara segun el resultado de convalidacion.

AMPLIACION DE MATRICULA EN UNIDADES DIDACTICAS

ARTICULO 432.Los estudiantes que, por motivos laborales, habiendo presentado documentos
probatorios, sélo se matriculan en algunas UD de un mdédulo educativo programado
en un semestre y dejan de matricularse en una (1) o dos (2) UD, podran matricularse
en el siguiente semestre en la UD que no llevaron el semestre anterior, siempre y
cuando esté programada.

ARTICULO 44¢2. Los estudiantes que se encuentren en el Tercio Superior del rendimiento académico de
la Programas de Estudios, pueden solicitar matriculas de una o dos UD, ademas de las
regularmente programadas en el semestre, las que pueden desarrollarse en horario
diferente y previa aprobacién del Consejo Asesor.

CAMBIOS EN LA MATRICULA
ARTICULO 452. El Instituto a solicitud expresa del estudiante, la Direccidn Académica podra aprobar
cambios de programa, siempre que exista vacante disponible, y atendiendo el historial
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académico y disciplinario del estudiante. Dicha solicitud debe ser solicitada hasta antes
de iniciado el periodo académico.

ABANDONOS DE ESTUDIOS

ARTICULO 462.Se considera abandono de estudios profesionales cuando los estudiantes dejan de
asistir sin solicitar licencia durante veinte (20) dias habiles consecutivos. O cuando los
gue estan con licencia, no se reincorporan al término de ella. En ambos casos, pierde
su condicién de estudiantes. Para ser aceptado nuevamente el estudiante deberd
postular y aprobar el proceso de admisidn.

CONVALIDACION

ARTICULO 472.La convalidacién es el proceso mediante el cual el IES CESCAA, reconoce las capacidades
adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral debidamente certificadas
por una institucién autorizada. El proceso de convalidaciéon reconoce una o mas
unidades didacticas o mdédulos formativos y permite la continuidad de los estudios
respecto a un determinado plan de estudios.

ARTICULO 482. Los estudiantes solicitan la convalidacién de sus estudios luego de ser admitidos por la
institucidon, mediante una solicitud dirigida al director.

ARTICULO 492.La sola convalidacion no conduce a un titulo o certificacién; permite la incorporacién o
continuacion en el proceso formativo.
Los cursos o moédulos desarrollados por instituciones de Educacién Secundaria
mediante convenios con IES seran convalidados o reconocidos por el IES, de acuerdo
con los lineamientos académicos generales establecidos por el Minedu.

TIPOS DE CONVALIDACION
ARTICULO 502.Los tipos de convalidacién son:
a. Convalidacidon entre planes de estudios. Se realiza cuando se presentan las siguientes
condiciones:

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

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

e Con la Educacidn Secundaria bajo convenio con el Instituto.- Estudiantes que en el
marco de un convenio entre una institucién de educacién secundaria y el Instituto
licenciado, desarrollaron cursos o mdédulos vinculados a un programa de estudios
determinado

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

e Certificacién de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia
laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacion
el certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un
centro de certificacion autorizado.
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e Certificacion modular. Se convalida la unidad de competencia o unidades de
competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacién
el programa de estudios asociado al certificado modular como a la unidad de
competencias a convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

ARTICULO 512. El proceso de convalidacién se realiza de acuerdo con las siguientes consideraciones
minimas:
a) Respecto a convalidacion entre planes de estudios:

Tener en cuenta que las unidades didacticas (UD) constituyen la unidad académica

minima para la convalidacidn y deben estar aprobadas.

La institucidn debera realizar un analisis comparativo de las unidades didacticas (UD)

de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa de estudios.

La unidad didactica (UD) contrastada para la convalidacion debe tener como minimo

el 80% de contenidos similares y debe ser del mismo nivel de complejidad.

La unidad didactica (UD) convalidada se le asignard el creditaje de acuerdo con el plan

de estudio de la instituciéon dénde continuara los estudios.

b) Respecto a convalidacién por unidades de competencia:

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

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

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

e Si la convalidacién es por todo el médulo, se le asignard el total de créditos de
acuerdo al plan de estudios del IES donde continuara los estudios

ARTICULO 522.En todos los casos, las convalidaciones deben ser registradas por la institucién, la cual
emitird una Resolucidon Directoral consignando, como minimo, los datos del
estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la
justificaciéon correspondiente. Asimismo, se debe consignar la ruta formativa
complementaria.

ARTICULO 532. No procede la convalidacidn de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, cuando el estudiante realiza traslado.

TRASLADOS

ARTICULO 542.El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto a la existencia de
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vacantes disponibles, el cambio a otro programa de estudios en el mismo IES, o en
otro.

ARTICULO 552. El proceso de traslado implica que el Instituto realice previamente la convalidacién
entre planes de estudios, para lo cual debe tener en cuenta lo indicado en el numeral
12.3 de los LAG. A solicitud de traslado, el estudiante debe realizarla antes de
culminado el proceso de matricula correspondiente.

ARTICULO 562.E| traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios del Instituto u otros Institutos solicitan,
siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico respectivo,
el cambio a otro Programa de Estudios en el mismo instituto u otro instituto
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TRASLADO INTERNO
ARTICULO 572.E| traslado a otro programa de estudios en el mismo IES, se denomina traslado interno.

ARTICULO 582.Para el traslado interno, previamente el IES debe contar con vacante disponible para
dicho programa de estudios, seguidamente el estudiante debe presentar una solicitud
dirigida al Director General.

TRASLADO EXTERNO
ARTICULO 592. El traslado externo lo realiza un estudiante que proviene de otro instituto de
educacion superior hacia un programa de estudios similar.

CERTIFICACIONES

ARTICULO 602.La certificacidn es el proceso mediante el cual el Instituto emite un documento oficial
que certifica la conclusién de un periodo de estudios de manera parcial o total. Los
certificados o constancias otorgadas a los estudiantes son los siguientes:

a) Constancia de egreso: documento que acredita que el estudiante ha concluido de
manera satisfactoria todas las unidades didacticas y EFSRT vinculadas a un
programa de estudios. La constancia de egreso se emite conforme al modelo
definido por el Instituto.

b) Certificado de estudios: documento que acredita la calificacion que obtuvo el
estudiante en las unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas
hasta el momento de su solicitud. El Certificado de Estudio se emite conforme al
modelo Unico nacional (Anexo N2 1A).

c) Certificado modular: documento que acredita el logro de la(s) competencia(s) de
un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y
experiencias formativas correspondientes, de acuerdo con el programa de
estudios. El certificado modular se emite conforme al modelo Unico nacional
(Anexo N2 2A), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

i. formato A4,
ii. papelde180a 220 gr;
iii. fototamafio pasaporte;
iv.  firma, posfirmay sello del director.

d) Certificado de programa de formacién continua: es el documento que acredita la
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aprobacion de un programa de formacion continua. El certificado de programa de
formacidn continua se emite conforme al modelo Unico nacional (Anexo N2 11A),
teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

i. formato A4;

ii. papelde 180a 220 gr;

ii. fototamafio pasaporte;

iv. firma, posfirma y sello del director.

CONSIDERACIONES MiNIMAS PARA EMISION Y REGISTRO DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
ARTICULO 612. Las consideraciones minimas para emisién y registro de certificados y constancias son

las siguientes:
a) La emisidn del certificado modular y el de formacion continua debe realizarse de

manera oportuna por el IES, sin exceder los treinta (30) dias habiles, luego de
haberse cumplido con la presentacién de la solicitud y los requisitos
correspondientes.

b) El certificado modular sélo se obtiene en el IES en el que se haya concluido los

estudios, salvo que éste deje de funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidos en
otra institucién educativa que cuente con el programa de estudios previo proceso
de convalidacién de los planes de estudio.

c) El IES establece los requisitos para otorgar las certificaciones en el Reglamento

Institucional y otros documentos de gestidn que se deriven de este.

d) Las constanciasy certificados emitidos son registrados en el IES.

GRADO DE BACHILLER TECNICO

ARTICULO 622.El grado es el reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un programa

de estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos
por el Ministerio de Educacion y por la institucion educativa.

ARTICULO 632.E| grado académico de bachiller técnico es otorgado por el Instituto. Constituye el

reconocimiento académico a los egresados al haber culminado un programa de
estudios licenciado en el marco de la Ley N2 30512 de manera satisfactoria,
correspondiente al nivel formativo profesional técnico y presenten una acreditacion
del conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria otorgado por una
institucidn especializada. El Instituto puede entregar esta acreditacién a través de un
proceso de evaluacion, elaborado por un profesional calificado en la ensefianza del
idioma o lengua originaria. En este Ultimo caso, el profesional debe estar inscrito en
los registros del Minedu o del Ministerio de Cultura.

ARTICULO 642.E| grado académico de Bachiller Técnico solo a estudiantes que culminaron sus estudios

ARTICULO 652.

en un programa de estudios del Instituto, salvo en el caso de aquellos institutos que
dejaron de funcionar, en cuyo caso se podran realizar, siempre que cumplan todos los
requisitos debidamente documentados para la obtencion del grado de bachiller
técnico.

El grado académico de bachiller técnico en el IES es emitido de acuerdo con el modelo

Unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo N2 4A), teniendo en cuenta las
siguientes caracteristicas:

i) formato A4,

ii) papel de 180 a 220 gr;
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iii) foto tamafio pasaporte;
iv) firma, post firma y sello del director general

ACREDITACION DE UN IDIOMA EXTRANJERO (INGLES)
ARTICULO 662.Para la acreditacién del conocimiento de un idioma extranjero, el Instituto, ha fijado el
inglés, tomando en consideracion lo siguiente:
1. Debe acreditarse como minimo el nivel B1, de acuerdo a los parametros del Marco
Comun Europeo de Referencias para las Lenguas Modernas al que hace referencia la
Politica Nacional de Ensefianza, Aprendizaje y Uso del idioma inglés, Puertas al Mundo,
aprobada por Decreto Supremo N2 012-2015-MINEDU.
La acreditacién es emitida por una institucion especializada, o por el instituto a través
de un proceso de evaluacion previamente establecido, Las herramientas de evaluacién
deben ser elaboradas por un profesional Técnico calificado en la ensefianza del idioma
correspondiente al nivel formativo superior debidamente acreditado.
2. Para la obtencidn del Certificado de acreditacion de idioma extranjero inglés nivel B1,
de acuerdo a los pardmetros del Marco Comun Europeo de Referencias para las
Lenguas Modernas. Se debe presentar los siguientes documentos:
a) Solicitud para tomar el examen de certificacion
b) Recibo de pago del derecho de examen de acreditacidn de inglés (esta incluido en
el pago por obtencion del Grado de Bachiller Técnico)

Acreditacion del Conocimiento de una Lengua Originaria

ARTICULO 672.La acreditacidn es emitida por una institucién especializada en lenguas originarias o por
el Instituto a través de un proceso de evaluacién previamente establecido. La
evaluacién debe ser elaborada por un profesional Técnico registrado en el Registro
Nacional de Docentes bilinglies de Lenguas Originarias del Peru creado a través de la
Resolucién Ministerial N2 0630-2013-ED.

ARTICULO 682.En caso, que el egresado solicite la obtencién del grado de bachiller técnico en una
institucidn licenciada, distinta a la que realizé el programa de estudio, previamente
deberd pasar por un proceso de convalidacién con un programa de estudios igual o
similar debidamente licenciado, cumpliendo con los requisitos establecidos en los
presentes lineamientos y aquellos establecidos por la instituciéon educativa.

ARTICULO 692. El procedimiento para la obtencién del Grado de Bachiller Técnico se encuentra en el
manual de procesos académicos del instituto.

ARTICULO 702.El Instituto solicita al MINEDU el registro del grado de bachiller técnico de acuerdo con
los procedimientos establecidos en la norma técnica especifica.

TITULACION

ARTICULO 712.La titulacién es el proceso que permite a la institucién educativa otorgar un documento
oficial que acredita la culminacién satisfactoria de un programa de estudios para todos
los niveles formativos. El IES CESCAA otorga el titulo profesional técnico.

ARTICULO 722.El El titulo de profesional técnico en el IES es emitido de acuerdo al modelo Unico
nacional establecido por el MINEDU (Anexo N2 5A), teniendo en cuenta las siguientes

pdg. 17




CESC/\\ REGLAMENTO INTERNO

caracteristicas:

i) formato A4;

ii) papel de 180 a 220 gr;

iii) foto tamafio pasaporte;

iv) firma, post firmay sello del Director.

ARTICULO 732.Los titulos se obtienen en la misma institucién educativa en la cual se obtuvo el grado
respectivo, salvo en los casos en que el IES haya dejado de funcionar o el programa de
estudio haya sido cerrado. En estos casos, el egresado podra obtener el titulo en una
institucidon distinta, previo proceso de convalidacién y cumpliendo los requisitos
exigidos por la institucion educativa.

Modalidades para la obtencién de Titulo de Profesional Técnico

ARTICULO 742.Las modalidades para la obtencién del Titulo de Profesional Técnico son:
a) Trabajo de aplicacion profesional y
b) Examen de suficiencia profesional.

TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

ARTICULO 752.E| trabajo de aplicacion profesional estd orientado a dar solucién técnica a una
problematica del quehacer profesional vinculado con el programa de estudios y a
proponer alternativas de mejora viables con la justificacion correspondiente.

ARTICULO 762.El Instituto asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades
vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacién del trabajo de
aplicacion profesional, el cual debe estar vinculado al quehacer laboral del programa
de estudios o programas de estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

ARTICULO 772.Los trabajos de aplicacién profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de
manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) bachilleres técnicos, en caso de
los estudiantes sean del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado
hasta por un maximo de dos (02) bachilleres técnicos.

ARTICULO 782.Los graduados deben sustentar el trabajo de aplicacién profesional, ante un jurado
calificador integrado como minimo por tres (03) personas y con un maximo por cinco
(05) personas de especialidades vinculantes al programa de estudios.

ARTICULO 792.El jurado calificador debera emitir un acta de titulacién, indicando el resultado de la
sustentacién.

ARTICULO 802. El trabajo de aplicacién no implica financiamiento de equipos o infraestructura
institucional.

Examen de suficiencia profesional

ARTICULO 812.El examen de suficiencia profesional busca que el estudiante evidencie sus
conocimientos tedrico-practicos y practicos, mediante una evaluacion escrita con un
peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacion practica o demostrativa
con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia
profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional vinculado con el
programa de estudios.

ARTICULO 822. Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos
(02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, de especialidades vinculantes
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al programa de estudios.

ARTICULO 832.Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades de evaluacién para la obtencién de
la titulacién. Si supera dichas oportunidades debera optar por otra modalidad para la
titulacion.

ARTICULO 84¢2. El jurado calificador debera emitir un acta de titulacién, indicando el resultado de la
evaluacion.

ARTICULO 85¢2. El procedimiento para la obtencién del Titulo de Profesional Técnico se encuentra en el
manual de procesos académicos del instituto.

ARTICULO 862. El Instituto solicita al MINEDU el registro de profesional técnico de acuerdo con los

procedimientos establecidos en la norma técnica especifica

DUPLICADOS DE BACHILLER TECNICO Y TiTULO DE PROFESIONAL TECNICO

DUPLICADO DEL DIPLOMA DE BACHILLER TECNICO

ARTICULO 87°. Para tener validez deberan registrarse en el Registro Especial de Duplicado de
Titulos, a cargo del MINEDU.
ARTICULO 882. Elduplicado de los diplomas de bachiller técnico se anula automaticamente el
original, mas no sus efectos.

DUPLICADO DEL DIPLOMA DEL TiTULO DE PROFESIONAL TECNICO

ARTICULO 892. El duplicado de los diplomas de titulos anula automaticamente el original, mas no
sus efectos.

EVALUACION

ARTICULO 902°. La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje; debe ser formativa, continua,
orientadora y motivadora. Para ello, se debe entender a la evaluacién como un
proceso en que el estudiante aprende para luego demostrarlo, a través de
actividades o situaciones contextualizadas en las que ponga en evidencia sus
aprendizajes para posteriormente, calificarlos.

ARTICULO 912, La evaluacién es un proceso integral permanente y sistematico que permite
identificar el nivel de aprendizaje del estudiante en relacidn a las
competencias que
debe lograr. La evaluacion esta basada en criterios e indicadores que valoran el
dominio de competencias propias del quehacer profesional. Tiene una finalidad
formativa.

ARTICULO 922. La escala de calificacidn es vigesimal. El calificativo aprobatorio es minimo trece
(13) para todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo; en todo caso la fraccién 0,5 o mas se considera como una unidad
a favor del estudiante. Sin embargo, los estudiantes pondran énfasis en su
rendimiento académico tendiendo a obtener la nota a partir de trece (13). Las
unidades didacticas correspondientes a un médulo que no hayan sido aprobadas al
final del periodo de estudios se deberdn volver a llevar.

ARTICULO 932. La evaluacién ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las
unidades didacticas.
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ARTICULO 942.La evaluacién de recuperacion se aplica a todos los estudiantes que durante el proceso
de desarrollo de las unidades didacticas hayan desaprobado y obtuvieran calificativo
entre 10 a 12, necesariamente se programara evaluaciones de recuperacion para
alcanzar la nota aprobatoria de la unidad didactica. El estudiante podra participar de
un proceso de evaluacién de recuperacién en caso de haber desaprobado menos del
50% de unidades didacticas de un periodo académico.

ARTICULO 952. Si el estudiante obtuviera nota menor a diez (10), en todos los casos, repite la unidad
did4ctica.

Articulo 962. La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01) o
dos (02) unidades didacticas para culminar un plan de estudios, siempre que no hayan
transcurrido mas de tres (03) afios. La evaluacidn extraordinaria sera registrada en un
acta de evaluacién extraordinaria.

ARTICULO 972. Las unidades didacticas, correspondientes a un médulo que no hayan sido aprobadas
al final del periodo académico, deberdn llevarse nuevamente en los siguientes
periodos antes de la conclusidn de la ruta formativa del estudiante,

ARTICULO 982. Los estudiantes que hayan desaprobado alguna unidad did4ctica podran matricularse
en el siguiente periodo académico en las unidades didacticas que no se consideran
como prerrequisito en el periodo académico anterior.

ARTICULO 992. Si al finalizar la unidad didactica, el estudiante obtuviera calificativo entre 10 a 12, el
docente desarrollard evaluaciones de recuperacidon relacionadas con las
deficiencias identificadas en el desarrollo de las competencias en la semana
siguiente.

ARTICULO 100°. La asistencia de los estudiantes a clases es obligatoria por cuanto constituye un
requisito para la aprobacién de la unidad didactica. Pierde el derecho a aprobar la
unidad didactica si exceden el limite de inasistencias (30%). Los estudiantes que
tienen en promedio de 30% de inasistencias no justificadas, no podran rendir las
evaluaciones en el médulo correspondiente.

“TITULO 1l
ORGANIZACION Y REGIMEN DE GOBIERNO
CAPITULO|
ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA

ARTICULO 1012. La planificacidn y gestién institucional del Instituto de Educacién Superior CESCAA se
rige por la Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, Decreto Supremo N2 010-2017-MINEDU.
Reglamento de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes y sus modificatorias.
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ARTICULO 1022. Los documentos de gestidn que cuenta el Instituto son:
a) Proyecto Educativo Institucional
b) Plan Anual de Trabajo
c) Reglamento Interno
d) Manual de Perfil de Puestos
e) Manual de Procesos Académicos

ARTICULO 1032. La estructura organica del Instituto es |a siguiente:
ESTRUCTURA ORGANICA IES “CESCAA”

a) ORGANO DE DIRECCION
e Direccién General
b) ORGANO DE LINEA
e Administracion
= Secretaria, Recepciony Tesoreria
=  Asesoria Contable
= Personal
=  Logistica
=  Mantenimiento
=  Seguridady vigilancia
e Direccién Académica
=  Unidad de Formacion Continua
=  Coordinacién Académica de Programas de Estudio
o Docentes
e Servicios Complementarios
= Servicio Médico (Tépico)
=  Servicio Social
=  Servicio Psicopedagogico
= Servicio de Empleabilidad
c) ORGANO DE APOYO
e  Secretaria General
d) ORGANO DE ASESORIA
e Asesoria Legal
e Consejo Asesor

CAPITULO Il
ORGANOS DEL INSTITUTO

ORGANO DE DIRECCION

REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 1042. Es el 6rgano encargado de las funciones directrices en la gestidn institucional,
administrativa y académica de la Institucion. El Organo de Direccién del Instituto
de Educacion Superior CESCAA, esta conformado por la Direccidn General.

ARTICULO 105°. La Direccién General es el maximo organismo de gobierno del Instituto. Esta
constituida por el Director General , la Secretaria General y el Consejo Asesor. El
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Director General es reconocido por el Ministerio de Educacion y representa
legalmente a la Institucion.

REQUISITOS DEL DIRECTOR GENERAL
ARTICULO 1062. Los requisitos para las funciones de Director General son:
a) Grado de maestro, registrado en la Sunedu, no menos de cinco afios de
experiencia comprobada en gestidn de instituciones publicas o privadas.

b) Titulo profesional y grado académico en carreras afines a las que oferta la
institucion.

c) Estudios de especializacién o post grado en gestion.
Impedimentos
ARTICULO 1072. Los impedimentos para ejercer el cargo de Director General del Instituto son:

a) Haber sido sancionados administrativamente en el cargo de director.

b) Estarinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funciéon publica.

¢) Estarincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

d) Estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

e) Estar condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra
la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas.

f)  Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

g) Registrar antecedentes penales, judiciales.

ORGANO DE LINEA
Articulo 1082. El 6rgano de linea estd conformado por la Administracion, Direccién Académica, y
Servicios Complementarios.

DIRECCION ACADEMICA

ARTICULO 1092. La Direccién Académica esta a cargo del Director(a) Académico(a) y es el responsable
de la gestién académica y de las condiciones necesarias para la provisién del
servicio educativo en los programas de estudio; encargado de implementar
acciones técnico pedagdgicas, programar, ejecutar, supervisar y evaluar el
desarrollo de planes y programas curriculares promoviendo los valores éticos
sociales y formacion profesional de los estudiantes en los diferentes programas de
estudio.

Perfil del Puesto
ARTICULO 1102. El perfil del puesto para ejercer el cargo de Director(a) Académico(a) es:
a) Tener titulo universitario o profesional técnico, de preferencia en los programas
de estudios que oferta la institucion.
b) Experiencia en gestion institucional en educacidn superior no menor de tres afos
c) Experiencia docente en educacion superior tecnoldgica no menor de tres afos.

Impedimentos
ARTICULO 1112. Los impedimentos para ejercer el cargo de Director(a) Académico(a) son:
a) Registrar antecedentes penales, judiciales, haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos cinco afios.
b) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
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violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos
sefialados en la Ley N2 29988.

c) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

d) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesidn, ocupacion u oficio que
implique el cuidado, vigilancia o atencién de nifias, nifios o adolescentes de acuerdo
ala Ley N2 30901.

ORGANO DE APOYO: SECRETARIA ACADEMICA

ARTICULO 112°. La Secretaria Académica esta a cargo de Secretario (a) Académico, es responsable de
realizar el registro de admisidén, matriculas, evaluaciones, grados vy titulos de los
estudiantes del instituto y los documentos, reportes requeridos por la Direccidn
General, GRE Arequipa, Ministerio de Educacion.

Perfil del Puesto
ARTICULO 1132, El perfil del puesto para ejercer el cargo de Secretario(a) General (a) es el siguiente:
a) Tener titulo universitario o profesional técnico, de preferencia en los
programas de estudios que oferta la institucién.
b) Experiencia en gestion institucional en educacion superior no menor de dos afios
c) Experienciadocente en educacion superior tecnolégica no menor de dos aios.

Impedimentos
ARTICULO 1142. Los impedimentos para ejercer el cargo de Secretario(a) General (a) son los
siguientes:
a) Registrar antecedentes penales, judiciales, haber sido sancionado
administrativamente en los Ultimos cinco afios.
b) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas; ni los
supuestos sefialados en la Ley N2 29988.
c) Seencuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

DOCENTES

ARTICULO 1152. En el Instituto el Docente tiene responsabilidad, ética profesional, liderazgo y visidn
futura, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su gestion a
formar profesionales criticos y reflexivos para un mundo en constante cambio,
enmarcados en el perfil profesional.

PERFIL DEL PUESTO
ARTICULO 1162. El perfil del puesto del docente es:
a) Tener titulo universitario o profesional técnico, de preferencia en los programas
de estudios que oferta la institucion.
b) Experiencia docente en educacidn superior tecnoldgica no menor de dos afios.

Impedimentos
ARTICULO 1172. Los impedimentos para ejercer el cargo de Docente son:
a) Registrar  antecedentes  penales, judiciales, haber sido  sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios.
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b) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién
de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas; ni los supuestos sefialados en
la Ley N2 29988.

c) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

d) Estar Inhabilitado para desempefiar actividad, profesion, ocupacién u oficio que
implique el cuidado, vigilancia o atencidn de nifias, nifios o adolescentes de acuerdo a la
Ley N2 30901.

SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
ARTICULO 118°. Los Servicios Complementarios estd a cargo del Responsable de Servicios
Complementarios y es responsable de velar por el bienestar social del estudiante, de la
orientaciéon profesional, tutoria, consejeria, topico, bolsa de trabajo, emprendimiento y
otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior Tecnoldgica
al empleo y atencién en casos de acoso, discriminacidn, entre otros.

Perfil del Puesto
ARTICULO 1192. El perfil del puesto para ejercer el cargo de Responsable de Servicios
Complementarios es:
a) Titulo Profesional en Asistencia Social, Psicologia o profesional afin.
b) Experiencia profesional no menos de dos (02) afios en labores similares
c) Poseer estudios de especializacion docente en Educacidn Superior y/o capacitacion en
temas relacionados con el puesto.

Impedimentos
ARTICULO 120°. Losimpedimentos para ejercer el cargo de Responsable de Servicios
Complementarios son:
a) Registrar  antecedentes  penales, judiciales, haber sido  sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios.
b) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién
de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas; ni los supuestos sefialados en
la Ley N2 29988.
c) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

ORGANO DE LINEA
ARTICULO 1212. Elérgano de Linea es la Administracién.

ADMINISTRACION
ARTICULO 1222. El cargo de la Administracion lo ejerce el Administrador, responsable por propiciar y
mantener el equilibrio econdmico y financiero a través del uso adecuado y la
provisidon de recursos humanos, materiales tecnoldgicos ante la Direccidén General.
Perfil del puesto
El perfil del puesto para ejercer el cargo de Administrador es:
a) Titulo profesional en Ciencias Administrativas o carreras afines o Profesional Técnico
en Administracién de Empresas o Contabilidad.
b) Experiencia en gestion administrativa o institucional no menor de tres (03) afios.
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Impedimentos
ARTICULO 1232. Los impedimentos para ejercer el cargo de Administrador son:
a) Registrar  antecedentes  penales, judiciales, haber sido  sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios.
b) Estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién
de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos sefialados en
la Ley N2 29988.
c) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

ORGANO DE ASESORAMIENTO
ARTICULO 1242. Es el 6rgano asesor del IES.

CONSEJO ASESOR

ARTICULO 125¢. El consejo asesor es el érgano que tiene como funcién brindar asesoramiento y
orientacién estratégica y académica al Director General en su gestion institucional del
IES. El comité estd compuesto por un grupo de personas con experiencia y
conocimientos especializados en diferentes dreas relevantes para el funcionamiento y
los objetivos del IES.

Estd conformado por los responsables o directores de las unidades organicas de linea,
el secretario general, y un representante del sector productivo, y un presentante
estudiantil. Con respecto a los jefes y secretarios asumen su lugar en el consejo asesor.
No obstante, en cuanto al representante del sector productivo, es invitado por el
director general y su participacion en el cargo tiene una temporalidad de un afio. Y en
cuanto al estudiante, es invitado al consejo, ocupando la funcién durante el afio y debe
ser parte del tercio superior y encontrarse matriculado por lo menos en el tercer
periodo académico..

ASESOR LEGAL

ARTICULO 1262. El asesor legal es el encargado de asesorar a la Direccién general y a los diferentes
organos del IES en materia legal, recomendando acciones para prevenir y solucionar
problemas, dentro de los marcos normativos y procedimientos legales vigentes.

ASESOR CONTABLE

ARTICULO 1272. El asesor contable es el encargado de asesora a la Direccién general y a los 6rganos del
IES en materia contable en forma oportuna y confiable, tanto en transacciones
econdmicas, financieras y tributarias, en base al marco legal vigente y normas de
contabilidad y tributacion.
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TITULO IV
DEL REGIMEN DE PERSONAL
CAPITULO|
DE LAJORNADA DE TRABAJO, HORARIOS, ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

ARTICULO 1282 El personal docente y administrativo del Instituto se rige exclusivamente por el régimen
laboral de la actividad privada.

ARTICULO 129°. La jornada de trabajo del personal administrativo y docente de la Institucién no excederd a
48 horas cronoldgicas por semana.

ARTICULO 1302. Las tardanzas e inasistencias injustificadas, las salidas no autorizadas y las omisiones en el
registro de asistencia, dan lugar al descuento de haberes. Dicho descuento se efectia en el
mes en que ocurrid la falta.

ARTICULO 1312.  El personal estara sujeto al descuento en su remuneracién mensual por el déficit que arroje
el control de asistencia y permanencia. Se entiende como déficit a todo el tiempo no
laborado dentro de la jornada sin justificacién.

ARTICULO 132°. La Administracion puede conceder al personal, autorizacién para ingresar con tardanza al
trabajo por razones justificadas, siempre que lo hagan de manera previa o, en el dia, por
casos imprevistos debidamente justificados. La misma facultad, con iguales condiciones
podra ser ejercida para la salida anticipada del Instituto.

ARTICULO 1332. Es obligacién del trabajador presentar a la Administracién, el mismo dia de su reincorporacién;
el certificado justificatorio de su inasistencia, si el descanso prescrito no excede de tres
dias. En caso de que el descanso supere los tres dias, el trabajador en los tres primeros dias
utiles de ese descanso, debe hacer llegar al Administrador el certificado justificatorio.

CAPITULOII
DE LAS LICENCIAS Y COMISIONES DE SERVICIO

ARTICULO 1342. La Licencia es la autorizacién que se concede a un trabajador para dejar de asistir al
trabajo, con pago de remuneraciones o sin él, por lapso no menor a un dia. Es concedida
por el Administrador con la autorizacidn de la Direccién General del Instituto.

ARTICULO 1352. Las licencias con goce de haber se concederdn solo en caso de enfermedad, para lo cual el
trabajador deberd adjuntar a su solicitud las recetas, facturas y certificado médico
respectivo.

ARTICULO 1362°. Corresponde a la Institucion el pago de los haberes de los veintitin (21) primeros dias de
licencia por enfermedad del trabajador, y al seguro social el tiempo restante de requerirlo

el caso.

ARTICULO 1372. Se otorgara licencia por maternidad de acuerdo a la normatividad vigente.
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ARTICULO 1382. El personal administrativo y docente puede participar en comisiones de servicio dentro o
fuera del ambito de la Institucidn segun el caso.
Los comisionados gozaran de su haber normal y de una asignacién especial por concepto
de movilidad y viaticos.

CAPITULO I
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 1392. Las vacaciones del personal administrativo y docente estable seran de treinta (30) dias

ARTiCULO 140°.

ARTIiCULO 141°.

ARTiCULO 142¢.

Horario
ARTICULO 143°.

ARTICULO 1442,

ARTiCULO 145¢2.

ARTICULO 1462.

ARTICULO 1472.

ARTICULO 148°.

calendario, en concordancia con las normas legales vigentes.

Previa autorizacion del Director General, el descanso vacacional se toma en el
transcurso de los once meses posteriores a la fecha en la que se adquiere el derecho.

El periodo vacacional puede ser ininterrumpido; sin embargo, a solicitud escrita del
trabajadory con la autorizacién del jefe inmediato, con la constancia también escrita,
puede ser fraccionado en lapsos no menores de siete dias calendario.

La fecha de inicio del descanso se fija por acuerdo del trabajadory su jefe inmediato,

y con autorizacién del Administrador, teniéndose en cuenta las necesidades
y los intereses del Instituto. La fecha de inicio de las vacaciones se anota en el
correspondiente rol, segln los procedimientos establecidos.

CAPITULO IV
FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO

El horario de trabajo del Instituto es el siguiente:
Atencion al Publico:
a) De08:00a 13:00 horas.
b) De 14:00 a 19:00 horas

El de clases es de las 08:00 horas a 13:00 horas para el turno mafiana y de
14:00 horas a 19:00 horas para el turno Tarde

La duracién de la hora pedagogica es de 50 minutos para el turno mafiana y 45
minutos para la tarde.

El ingreso de los estudiantes a clases sera hasta un maximo de cinco (05) minutos
después de la hora.

El personal administrativo laborara de enero a diciembre en turnos alternativos
de 08:00 a 19:00 horas

El horario de los docentes guardara relacién de acuerdo con la carga lectiva.
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ARTICULO 1492. El afio lectivo tendra una duracién de dos (02) periodos académicos, cada periodo
tiene una duracién de 18 semanas incluyendo la evaluacién y preparacion.
Ademas de una interrupcion vacacional de un mes, solo para los estudiantes.

ARTICULO 1502. El personal contratado realizara su jornada de trabajo de acuerdo a lo especificado en
su contrato de trabajo

ARTICULO 1512, La planificacidn del calendario de trabajo se efectuara con anticipacién al inicio del
afo académico, bajo responsabilidad del personal directivo del Instituto.

ARTICULO 1522, Las labores académicas se iniciaran la segunda semana del mes de marzo, para el
primer periodo académico; y la segunda semana de agosto para el segundo periodo.

ARTICULO 1532.  Los docentes cumpliran con desarrollar sus clases en horas pedagdgicas de acuerdo
al horario programado.

ARTICULO 1542. El abandono del local que incurra el personal docente y administrativo del Instituto,
en horas de trabajo constituye falta grave y se sancionard de acuerdo a ley y al
presente reglamento.

ARTICULO 1552. Todo trabajo realizado en forma extraordinaria, sera reconocido y anotado en la ficha
personal

ARTICULO 1562. Durante el descanso vacacional el personal administrativo tiene derecho a percibir
todos los beneficios que le pudieran corresponder de no tomarlo.

TiTULOV
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULOI
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, DEL PERSONAL DOCENTE Y PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
JERARQUICO

PERSONAL DOCENTE
ARTICULO 1572. Son considerados docentes del Instituto todos los profesionales que tienen la
directa responsabilidad del dictado de las unidades didacticas. Se encuentran
sujetos al régimen laboral que regula la actividad privada.
DEBERES
ARTICULO 1582. Los deberes y obligaciones de los docentes son:
a) Cumplir sus funciones en concordancia con las leyes y normas de la Republica
de manera eficaz, eficiente y efectiva.
b) Desempefiar con responsabilidad, enterezay cabalidad las funciones contenidas
en el presente reglamento.
c) Perfeccionar y desarrollar permanentemente sus conocimientos y capacidad
docente, en lo posible con apoyo de la institucidn.
d) Realizar labor intelectual, creativa, cientifica, artistica y tecnoldgica. Los
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h)

i)

i)

k)
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docentes que realicen investigacidon y produccion de material educativo, lo
hardn con facilidades otorgadas por el Director o Coordinador y Administrador
brindaran las facilidades del caso. Los Docentes deberdn entregar el producto
de su trabajo antes de concluir el semestre. La produccién de material educativo
se realizara respetando la propiedad intelectual del autor o autores.

Ejercer docencia con libertad de pensamiento y con respeto a la discrepancia.
Observar conducta digna, acorde con los principios institucionales y a la
ética profesional del docente.

Ejercer sus funciones de docente con independencia de toda actividad
politica partidaria o intereses personales.

Contribuir al desarrollo local, regional, nacional a través del estudio, la
investigacion y la proyeccién social, con énfasis en el enjuiciamiento critico de
la realidad.

Asistir con puntualidad al Instituto, segun el horario establecido.

Mantener relaciones de cordialidad y fraternidad con los compafieros de
trabajo, estudiantes y comunidad.

Cuidar los ambientes de la institucion, cuando sean utilizados

Participar, bajo responsabilidad, en las Comisiones asignadas.

m) Alcanzar Informe de resultados de Evaluaciones Ordinarias, de

p)
q)

Recuperacidn, y Extraordinaria, dentro de las 24 horas de culminada la
evaluacién.

Dictar diligentemente las asignaturas a su cargo.

Entregar el registro de evaluacion dentro de los tres (3) dias de ejecutada la
accion.

Liderar Propuestas concretas que generen el cambio Institucional.
Participar en las actividades de actualizacidn y capacitacion.

ARTICULO 1592. Los derechos de los docentes son:
a. Organizarse con fines sociales y culturales dentro de la Institucion.

b. Recibir orientacién y directivas sobre los sistemas, metodologias y funcionamiento de la

Institucion.

c. Participar en programas de capacitacion y actualizacién con apoyo de la Institucion.

d. Recibir los beneficios sociales establecidos en la legislacién laboral de la actividad privada.

e. Ser beneficiario de los estimulos y felicitaciones que se confieren segun los meéritos
establecidos.

f. A conformar equipos de trabajo y a ser escuchado cuando propone ideas innovadoras.

g. Llevar en orden la documentacién pedagdgica a su cargo.

Estimulos

ARTICULO 1602.

ARTiCULO 161°.

El Docente del Instituto serd reconocido por su esfuerzo en la actividad
encomendada con mencién en ceremonia publica, otorgandosele:

Distincidn honorifica mediante Resolucidn Directoral, previa opinidn del Consejo
Asesor.

El Director General previa evaluacién y opinion favorable del consejo Asesor otorgara
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una Resolucidn de reconocimiento a los Docentes que hayan contribuido con su
investigacion o produccién de material educativo para el mejoramiento de la
formacién que se imparte en la Institucién.

El Docente del Instituto, se hard acreedor a:
Resolucién de Felicitacidon y Agradecimiento por su buen desempefio laboral.

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y JERARQUICO

ARTiCULO 1642.

Deberes

ARTIiCULO 165¢.

Derechos

ARTICULO 166°.

ESTIMULOS
ARTiCULO 167¢.

ARTICULO 168¢2.

El personal administrativo y jerarquico lo conforman los trabajadores que desempefian
un cargo o una funcién no docente para apoyar la gestion de formacion profesional
o la institucional.

Son deberes y obligaciones del personal administrativo y jerarquico:

a) Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentos y disposiciones del
Instituto.

b) Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por el Organo de Direccién
de la Institucion.

c) Participar activamente en la planificacidon, desarrollo y evaluacién de las
diversas actividades de la Institucién.

Son derechos del personal administrativo y jerarquico:

a) Organizarse con fines sociales y culturales dentro de la Institucién.

b) Recibir orientacidn y directivas sobre los sistemas, metodologias y funcionamiento
de la Institucidn.

¢) Participar en programas de capacitaciény actualizacidn con apoyo de la Institucién,
siempre que dichos programas sean afines a las funciones desempefiadas dentro
de la Institucidn.

d) Gozar de todos los beneficios laborales sefialados por las normas legales vigentes
de la actividad privada.

Al personal administrativo y jerdrquico se les asigna los estimulos que seran
otorgados por el Director General:

Ademas, el personal directivo del Instituto, se hard acreedor a:

Resolucién de felicitacidon y agradecimiento por su buen desempefio laboral, al
finalizar las actividades académicas.
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CAPITULOII

DISPOSICIONES PARA LA PREVENCION, ATENCION, SEGUIMIENTO Y SANCION

DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

ARTICULO 1692. El Instituto de Educacién Superior CESCAA conformara el Comité de Intervencién frente
al Hostigamiento Sexual CIFSH, el cual debe estar conformado por cuatro (4)
miembros de la comunidad educativa: dos (2) representantes de la IES y dos (2)
representantes de los/as estudiantes; garantizando en ambos casos la paridad de
género y la misma cantidad de miembros suplentes, en cuanto sea posible y estara
integrado por un representante del personal docente, un representante del personal
administrativo, uno/a de los cuales lo preside y cuenta con voto dirimente, el mismo
que es elegido en la sesidn de instalacion del comité. El CIFHS tiene un periodo de un
(1) afio de funcionamiento. La convocatoria para la conformacién del CIFHS sera por
el director general, a través del Jefe de Servicios Complementarios.

ARTICULO 170° Manifestaciones del hostigamiento sexual:
Son manifestaciones de hostigamiento sexual las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

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

Amenazas mediante las cuales se exija de forma explicita o implicita una conducta
de naturaleza sexual no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.
Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o
verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones, gestos obscenos o exhibicion a
través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

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

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.
Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento sexual, de
acuerdo con lo previsto en la normativa de la materia.

ARTICULO 171° Definicién y configuracién del hostigamiento sexual

a)

b)

c)

Es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de
naturaleza o connotacidn sexual o sexista no deseada por la persona contra la
que se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o
que puede afectar la actividad o situacidon laboral, docente, formativa o de
cualquier otra indole de la victima.

La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta
de quien hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso.

El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de
jerarquia entre la persona hostigada y el/la hostigador/a o si el acto de
hostigamiento sexual se produce durante o fuera de la jornada de trabajo o
formativa o similar; o si este ocurre o no en el lugar de trabajo, ambientes
formativos de manera presencial, virtual o similares.

ARTICULO 172° Comité de intervencidn frente al hostigamiento sexual
a) Para la eleccidn de los representantes del CIFHS, la autoridad maxima de la IE, a través
del jefe de Servicios Complementarios, convoca a una reunién extraordinaria, virtual o
presencial, para la eleccidn de las personas, titulares y suplentes, que representaran el
CIFHS. La conformacién del CIFHS se formaliza mediante resolucién emitida por la
maxima autoridad de la IE.
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b) Para el caso de la eleccidon de los representantes de estudiantes, la autoridad maxima
de la IE, a través del Jefe de Servicios Complementarios, bajo responsabilidad, al inicio
del afio académico, convoca a una asamblea para la eleccidn de los representantes, asi
como de sus suplentes. Dicha eleccién se realiza por votacidon y mayoria simple de los
asistentes. La conformacién del CIFHS se formaliza mediante resolucion emitida por la
maxima autoridad de la IE.

c) Se encuentranimpedidos de integrar el CIFHS, los miembros de la comunidad educativa
que:

» Hayan sido sancionadas administrativamente o tengan procesos disciplinarios en

curso.

» Se encuentren incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles o en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos en agravio
del Estado.

Hayan sido condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estén incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Se encuentren con una medida de separacién temporal de la IE.

Hayan sido denunciados por hostigamiento sexual.

Sean menores de edad.

Hayan sido condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la

comisién de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N2 29988 o encontrarse

en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del articulo 2 de dicha Ley.

» Haya sido condenado por la comisién de cualquiera de los delitos previstos en las
Leyes N2 30901 y N2 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion
establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cédigo Penal.

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

» Se encuentren con inhabilitacion vigente.

Los integrantes del CIFHS presentan una declaracién jurada de no incurrir en alguno de

los impedimentos sefialados, sin perjuicio de la verificacién posterior de dicha

declaracion.

YVVVYY

ARTICULO 173° El miembro del CIFHS debe abstenerse en caso de encontrase o incurriese en alguna de
las causales previstas en el articulo 99 del TUO. En caso de abstencidn se realizan las
siguientes acciones:

a) El miembro del CIFHS que se encuentre incurso en alguna causal de abstencion debe
comunicar y presentar de inmediato, una solicitud de abstencién dirigida al pleno
del CIFHS, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de conocido el asunto para
que, sin mas tramite, el pleno del CIFHS acepte la solicitud de abstencién dentro de
un plazo maximo de un (1) dia habil.

b) Los miembros del CIFHS convocan al miembro suplente, para que asuma sus
funciones, el mismo dia de aceptada la solicitud de abstencidn. El miembro suplente
asume las funciones Unicamente para el caso que el miembro del CIFHS presenté su
abstencién.

ARTICULO 174° E| CIFHS tiene las siguientes funciones:

a) Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevencién de casos de
hostigamiento sexual y apoyar a los érganos y/o autoridades competentes en su
implementacion.

b) Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las denuncias de
hechos de hostigamiento sexual que tome conocimiento por cualquier otro medio.

c) Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o recabados a la
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instancia competente cuando la recibe o formula directamente.

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

Brindar informacién a el/la presunto/a hostigado/a sobre el procedimiento y los
servicios del Estado a los que puede acudir para asistencia legal, psicolégicay otros.
Gestionar que la autoridad maxima de la IE ponga a disposicién de la persona
afectada los canales de atencidn médica y psicoldgica a los que se refiere el articulo
17.1 del articulo 17 del Reglamento de la Ley N° 27942, dentro de un (1) dia de
recibida la denuncia.

Gestionar que la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la IE, o la que haga sus
veces, en coordinacion con las autoridades la IE que correspondan, adopten las
medidas de proteccidon a favor de la persona afectada, desde el primer dia de
recibida la denuncia.

Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacidon de los casos de
hostigamiento sexual que se presenten en la IE. El contenido del referido libro se
realiza conforme con el Anexo 3.

Realizar el seguimiento del trdmite de la denuncia y permanecer vigilante en el
cumplimiento de los plazos para el desarrollo del PAD por parte de los érganos a
cargo del mismo.

Formular recomendacién a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la IEy a la
autoridad maxima de la |IE para evitar nuevos actos de hostigamiento sexual.
Desarrollar la investigacidon cuando la persona que presuntamente hostiga es un
estudiante, en cuyo caso esta facultado a dictar las medidas de proteccién a favor
de la persona afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia; asimismo, emite
recomendaciones de sancién.

ARTICULO 175° Sobre las medidas de prevencién

a)

>

La IE, a través de su autoridad maxima, en coordinacién con el CIFHS y/o instancias
afines deben:

Llevar a cabo evaluaciones anuales para identificar posibles situaciones de
hostigamiento sexual, o riesgos de que estas sucedan, dentro de su dmbito de
intervencién. Las herramientas utilizadas para este fin deben ademads identificar
acciones de mejora para enfrentar el hostigamiento sexual.

Brindar una capacitacién en materia de hostigamiento sexual, a la comunidad
educativa, al inicio de las actividades del periodo académico. Esta capacitacién debe
sensibilizar sobre la importancia de combatir el hostigamiento sexual, identificar
dichas situaciones y brindar informacién sobre los canales de atenciéon de las
denuncias.

Gestionar capacitaciones especializadas, cuanto menos una vez al afio, a la autoridad
maxima de la IE, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Comité de Intervencidn frente
al Hostigamiento Sexual, Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios y a
aquellos/as involucrados/as en la materia de hostigamiento sexual, dentro de la
institucidn.

Difundir periédicamente la informacién que permita identificar las conductas que
constituyan actos de hostigamiento sexual y las sanciones aplicables. Asimismo,
informar y difundir, de manera publica y visible, los canales de atencién de
denuncias, internos y externos, que permitan enfrentar los casos de hostigamiento
sexual.

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

Recomendar politicas internas para prevenir y sancionar el hostigamiento sexual, las
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mismas que deben regularse a través de directivas, reglamentos internos u otros
documentos. Dichos documentos deben especificar los canales para la presentaciéon
de denuncias, el procedimiento de investigacidén y sancién y los plazos de cada
etapa, los cuales no pueden ser mayores a los previstos en la Ley N2 27942 y su
reglamento.

ARTICULO 176° Sobre la denuncia y su atencién

a)

b)

La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante el CIFHS de
forma oral o escrita, fisica o virtual; se realiza preferentemente conforme con el
Anexo 1 de la presente norma técnica y debe ser lo mas detallado posible. EI CIFHS
debe reservar la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del/de la
denunciante.

La denuncia puede ser presentada por el/la victima o un tercero que conozca sobre
hechos de hostigamiento sexual, asimismo, el CIFHS de oficio puede tomar
conocimiento por cualquier medio de hechos que podrian constituir hostigamiento.
Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacion con los drganos y/o
autoridades de la IE, en un plazo no mayor a un (1) dia habil, ponen a disposicion de
la presunta victima los canales de atencidon médica y psicoldgica, con los que cuente
la IE. De no contar con dichos servicios, se deriva a la victima a aquellos servicios
publicos o privados de salud a los que esta puede acudir. El informe resultado de la
atencion médica o psicoldgica se incorpora en el procedimiento, a solicitud de la
victima.

ARTICULO 177° Medidas de proteccién del denunciante

a)

>
>
>

Las medidas de proteccion a favor del hostigado/a, en lo que corresponda, pueden
ser:

Rotacién o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

Suspensidn temporal del presunto hostigador/a.

Rotacién o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido solicitada por
él/ella.

Solicitud al érgano competente para la emision de una orden de impedimento de
acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algin
tipo de comunicacién con la victima.

Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima conforme
con la norma aplicable.

En caso de aplicarse estas medidas de proteccion, se debe realizar en un plazo no mayor
a tres (3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos.

b)

c)

d)

e)

La Oficina de Recursos Humanos de la DRE o UGEL o el érgano de instruccién
correspondiente, de acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a, dicta las
medidas de proteccidn al el/la hostigado/a, emitiendo en un plazo no mayor a tres
(3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos, la medida de
separacién provisional poniendo a disposiciéon al denunciado/a ante la instancia
correspondiente.

Se debe garantizar que las medidas de proteccién, no perjudique los estudios o
relacién laboral de la presunta victima o los testigos.

En relacion a ello, la IE debe comprometerse a garantizar la continuidad laboral y/o
académica, asi como la conclusion satisfactoria del/la hostigado/a, estableciendo de
manera conjunta canales internos y externos que contemple el acompafiamiento
personal y/o de aspectos académicos, seglin corresponda.

La UGEL o DRE, segun corresponda, comunica al Minedu las denuncias presentadas
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y medidas de proteccion impuestas, en el plazo de un (1) dia habil de recibidas o
emitidas, respectivamente, mediante los canales establecidos por la DISERTPAl y la
DIFOID2 en el portal Web del Minedu.

Cuando se adviertan indicios de la comisidn de delitos, la autoridad maxima de la IE,
bajo responsabilidad, en el plazo de un (1) dia habil de recibida la denuncia,
comunica de los presuntos actos de hostigamiento sexual al Ministerio Publico, la
Policia Nacional del Peru u otras instituciones competentes.

ARTICULO 178° Situaciones de hostigamiento sexual realizadas por un estudiante
Cuando la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el procedimiento
interno para la investigacion y sancion de dichos actos, se rige por las reglas establecidas
en los documentos internos de las IIEE, las mismas que deben considerar minimamente
lo siguiente:

>

>

Establecer que las conductas de hostigamiento sexual son una falta muy grave y
determinar las sanciones que se pueden imponer ante dichos actos.

Disponer clara y detalladamente los canales de denuncia, de atencién médica y
psicoldgica propios de la IE o de instancias externas, referidos en el articulo 17 del
Reglamento de la Ley N° 27942.

Dictar medidas de proteccidon que se pueden ejecutar, las que deben considerar
como minimo aquellas establecidas en las disposiciones generales de la presente
Norma Técnica.

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

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

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

ARTICULO 179° Disposiciones especificas

a)

>

b)

c)

En los institutos y escuelas de educacion superior tecnoldgica y pedagdgicos
publicos.

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

En el caso de IEST, IESP y EESP, el CIFHS correspondiente, deriva el caso a la Oficina
de Recursos Humanos o quien haga sus veces y este a su vez deriva a la Secretaria
Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la DRE.
Cuando el denunciado/a es personal administrativo o personal docente que realiza
labores administrativas

En el caso de IEST, el CIFHS correspondiente, deriva el caso a la Oficina de Recursos
Humanos o quien haga sus veces y este a su vez deriva a la Secretaria Técnica de las
Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la DRE.

En el caso de IESP y EESP, si el denunciado es personal administrativo, el CIFHS
deriva el caso a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces y este a su
vez deriva a la Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de la DRE.

Cuando el/la denunciado/a es docente
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» Sies docente de un IES, el CIFHS deriva el caso a la CPAD de la DRE.
> Sies docente de una EEST, el CIFHS deriva el caso a la CPAD en Educatec.
> Si el docente es de un IESP o EESP, el CIFHS deriva el caso a la CPAD del IESP o
EESP, respectivamente
d) Cuando el denunciado/a es asistente o auxiliar
> Sies asistente o auxiliar de un IES, el CIFHS deriva el caso a la CPAD de la DRE.
> Siesasistente o auxiliar de una EEST, el CIFHS deriva el caso a la CPAD en Educatec.

CAPITULO I
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS PROTECCION DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 1802. Son estudiantes del Instituto de Educacién Superior CESCAA, los que se hayan
matriculado y/o ratificado su matricula.

DERECHOS

ARTICULO 1812, Elestudiante del Instituto de Educacién Superior CESCAA, tiene derecho a:

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

b) Recibir informacidn sobre las tasas, monto de la matricula y pensiones (estara
publicado en la Pagina web del Instituto); dicha informacién se proporcionara al
inicio del periodo académico.

¢) Recibir una formacién profesional y académica de calidad

d) Recibir buen trato y una adecuada orientacion.

e) Acceder a becas de Estudios y ayuda de acuerdo con su limitada situacién
econdmica y destacado rendimiento académico, y por su condicion de
deportista calificado, conforme a ley

f) Registrar, ratificar y reservar su matricula dentro de los plazos establecidos

g) Solicitar su traslado interno y externo.

h) Asistir al desarrollo de clases, a ser evaluado y a recibir sus resultados.

i) Reunirse previa autorizacion de la Direccion General

j) Realizar sus EFSRT

k) Recibir orientacidn para el examen tedrico — practico, certificacion titulacion y
convalidacién; y asesoramiento para la elaboracién de proyectos de
investigacion produccidn y servicios por parte de los docentes, quienes seran
designados oficialmente

[) Recibir estimulos y gozar de los servicios institucionales.

m) Justificar inasistencias debidamente documentadas.

n) Aserinformados periddicamente sobre su rendimiento académico

o) Los estudiantes que hayan dejado de estudiar maximo un afio, podran
reingresar sin examen previo. Quienes se reincorporen a los estudios. Pasado el
ano, deberan rendir un examen de ubicacidn, a fin de evaluar el desarrollo de
las capacidades establecidas para acceder al semestre solicitado, previa
reglamentacion.

p) Recibir los silabos correspondientes a su Programa de Estudios al inicio de cada
periodo académico.

g) Hacerse acreedor a becas de estudio de acuerdo al reglamento de institutos
D.S. N2 05-94-ED. Los Institutos estan obligados a otorgar becas de estudio en
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cada semestre a no menos del 5% de sus estudiantes teniendo en cuenta el
rendimiento académico y/o situacion socioecondmica familiar del estudiante;
de este porcentaje un 25% sera para personas discapacitadas. La relacién de los
beneficiarios sera remitida al inicio de cada semestre ala GRE y PRONABEC, para
el tramite correspondiente.

Denunciar ante la Direccién General del Instituto o ante las autoridades
respectivas, sobre hostigamiento y acoso sexual por parte del personal de la
comunidad educativa.

ARTICULO 1822, El estudiante del Instituto de Educacion Superior CECAA, tiene los siguientes deberes y

obligaciones:

a)

b)

f)
g)

h)
i)
j)
k)

1)

Cumplir con las normas del Instituto y dedicarse con responsabilidad a su
formacidon humana, académica y profesional

Leer, interpretar y ejecutar los contenidos de los avisos publicados, en los
murales de la Institucién, emanados de las diferentes Jefaturas existentes y de
la autoridad de la Institucién.

Acatar los acuerdos y disposiciones dados por los érganos superiores de la
Institucion

Respetar a sus compafieros de estudio, autoridades, docentes y demds
trabajadores de la Institucion.

Cuidar y conservar las instalaciones, mobiliario, equipo y demas enseres de
la Institucidn.

Cooperar y demostrar solidaridad y cooperacidn en caso de emergencia social.
Apoyar la realizacidn de actividades econdmicas que genere recursos a favor
de la Institucidn en lo referente a su equipamiento.

Apoyar la gestidn Institucional buscando mecanismos de enlace que permitan
obtener al mas breve plazo los objetivos, fines y metas para su total desarrollo.
Poseer iniciativa y liderazgo para emprender acciones a favor de la Institucion.
Representar a la institucidn en los actos que se le encomiende.

Evitar vender toda clase de bienes y servicios dentro de las instalaciones del
Instituto.

Asistir a clases sin presentar signos de haber bebido licores y/o estupefacientes.

m) Ratificar su matricula en el plazo ordinario. De ratificarse en plazo

n)

o)

p)

extemporaneo se hara con recargo del 10% del importe original.

De no ratificar la matricula no estara en capacidad de continuar sus estudios
por el semestre que le corresponde, por lo que debe solicitar Reserva de su
Matricula.

Abonar con puntualidad los pagos por concepto de matricula y
pensiones de ensefianza.

Respetar estrictamente el horario de clases establecido y permanecer en el
aula de clase, durante el proceso de ensefianza-aprendizaje
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ESTIMULOS
ARTICULO 183°. El estudiante del Instituto se hara acreedor a los siguientes estimulos:
a) Diploma de Honor al Mérito, a los estudiantes que ocupen los tres primeros
puestos en cada semestre por Programas de estudios.
Se entregaran en ceremonia de aperturay/ o clausura. (opcional).
b) Diplomas de Honor al Mérito y Menciones Honrosas por destacada participacion.
c) Medalla honorifica al mejor trabajo de investigacion, produccién y servicios
que se realicen en la Institucién. (opcional).
d) El reconocimiento de los aspectos considerados en los literales b y c se
realizard mediante Resolucién Directoral. (opcional).

BECAS

ARTICULO 1842. El estudiante puede acceder a becas de estudios y ayuda de acuerdo con su limitada
situacién econémica y destacado rendimiento académico, y por su condicién de
deportista calificado, conforme a ley.

ARTICULO 185°. Los requisitos para acceder a una beca son:
a) Tenertodos las UD aprobadasy contar con una nota promedio semestral igual o
mayor a 17 (diecisiete).
b) No tener deudas pendientes con la institucidn.
¢) No haber sido amonestado por incumplimiento del Reglamento Institucional.
d) Adjuntar documentos que sustenten su situaciéon socioecondémica, pudiendo
ser, boleta de pagos, copia de DNI de familiares dependientes entre otros.

ARTICULO 1862. La duracién de la beca es de un periodo académico, pudiendo solicitar en el siguiente
periodo, si cumplen con los requisitos.

PROTECCION AL ESTUDIANTE

ARTICULO 1872. El estudiante del Instituto estara protegido de acuerdo a lo establecido en las normas
de defensa y proteccion al consumidor, de represién a la competencia desleal, asi
como a las demads disposiciones legales que garanticen la proteccion del usuario o la
libre competencia. Asi mismo tendra la proteccién de sus datos personales.

Para les estudiantes que adeuden
ARTICULO 1882. Se rige por la Ley N2 27665, Ley de Proteccién a la Economia Familiar.

ARTICULO 1892. El Instituto debe de comunicar al estudiante el monto que adeuda, y si en un plazo de
cinco (05) dias de la comunicacidn, este no cancela la referida deuda, se le citara a
una reunién. En dicha reunidn se fijaran plazos para la cancelacidon de la deuda
conjuntamente con el estudiante
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CAPITULO IV

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE Y PERSONAL ADMINISTRATIVO Y

PERSONAL DOCENTE

Infracciones

JERARQUICO

ARTICULO 1902. Se consideran infracciones:

Infracciones leves:
a) Tardanzas e inasistencias reiteradas;

b)
c)

Incumplimiento de sus deberes.
Por desorden o descuido en el manejo de documentos.

Infracciones graves:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

b)
c)
d)
f)

g)
h)

Sanciones

Asistencia a clases en estado de embriaguez, o en estado no ecuanime por otras
causas.

Falta contra la moral, la ética profesional y las buenas costumbres.

Por violencia de hecho o de palabra contra sus compaferos de trabajo o
estudiantes.

Por la inasistencia y el incumplimiento reiterado de las obligaciones
que le corresponden en las funciones inherentes a su cargo.

Por el retraso en el inicio de sus clases.

El incumplimiento de sus deberes

Cuando realice actos no contemplados en este reglamento, pero sancionados
por ley como infracciones.

Infracciones muy graves:

Hacer proselitismo politico-partidario en el ejercicio de sus funciones.
Abandonar la Institucién en horas que corresponda a su labor, sin la autorizacién
de la Direccion.

Emitir declaraciones negativas a través de los medios de comunicacién sobre
asuntos de la Institucion sin las pruebas correspondientes.

No participar en las actividades de actualizacién y capacitacion.

Atentar contra el patrimonio Institucional.

Recibir retribuciones o dadivas por realizar actos de servicio en beneficio personal.
Ofrecer, en calidad de venta, diferentes productos dentro de la Institucion.
Tener relaciones afectivas que generen un vinculo sentimental con los
estudiantes del Instituto en vista que deterioran la imagen institucional.

ARTICULO 1912. El Docente del Instituto serd sancionado segun la gravedad de la Infraccién,
previo proceso administrativo por la autoridad competente, de dos distintas maneras:

a) Amonestacion de manera escrita, cuando la falta es leve.

b) Suspension temporal de sus funciones si la falta es grave.

c) Retiro definitivo del Instituto si la falta es muy grave o es reincidente en las
infracciones antes descritas.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO Y JERARQUICO
Infracciones
ARTICULO 1922. Se consideran faltas o infracciones en el Instituto:

Infracciones leves

a) Propiciar clima desfavorable al desarrollo de las normales actividades;

b) Alterarlas relaciones humanas entre los 6rganos directivos y sus estamentos;
c) Entorpecer el cumplimiento de los objetivos institucionales

Infracciones graves

a) Inasistencia injustificada, o el excederse los dias de permiso.

b) Mantener una conducta que atente contra la moral y las buenas costumbres;

c) Realizar actividades o proselitismo politico, dentro de la Institucién.

d) Realizar cualquier acto de hostigamiento sexual, psicolégico u otro que perturbe
la tranquilidad de cualquier persona que labore, estudie o visite el Instituto.

e) Demostrar negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

f)  Desobedecer las 6rdenes de la autoridad.

g) Faltar de palabra u obra alos compafieros de trabajo y/o autoridad.

h) Negarse a participar en eventos de capacitacion programados dentro de la
jornada laboral sin justificacion comprobada, jornadas de recreacién y trabajo;
demostrando apatia, indiferencia y desinterés

i) Infringir a lo establecido en el presente reglamento

Infracciones muy graves

a) Hacer proselitismo politico-partidario en el ejercicio de sus funciones.

b) Abandonar la Institucidn en horas que corresponda a su labor, sin la
autorizacién de la Direccion.

c) Emitir declaraciones negativas a través de los medios de comunicacion
sobre asuntos de la Institucidn sin las pruebas correspondientes.

d) Atentar contra el patrimonio Institucional.

e) Recibir retribuciones o dadivas por realizar actos de servicio en beneficio
personal.

f)  Ofrecer, en calidad de venta, diferentes productos dentro de la Institucion.

g) Tener relaciones afectivas que generen un vinculo sentimental con los
estudiantes del Instituto de Educacion Superior CESCAA debido a que deterioran
la imagen institucional.

Sanciones

ARTICULO 1932. El procedimiento para aplicar sanciones al personal administrativo por faltas
cometidas y sefialadas en el articulo anterior, sera establecido por el Director
General y el personal directivo; sanciones que irdn desde el llamado de atencién
hasta la separacion temporal y/o definitiva del Instituto.

ARTICULO 19492, Las sanciones que se aplican al personal administrativo son:
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a) Descuento de ley por inasistencias injustificadas y por inasistencias justificadas
al excederse de los tres dias de permiso al afio que por ley le corresponde; siendo
infraccion grave.

b) Descuento de ley por tardanzas injustificadas, siendo infraccion grave.

De acuerdo a la gravedad de |a falta se sanciona de la siguiente forma:

¢) Amonestacidn verbal, por infraccidn leve

d) Amonestacidn escrita o informe a las autoridades respectivas en casos de
reincidencia, por infraccién leve.

e) Suspensidn en el ejercicio hasta tres afios, por infraccidn grave.

f) Separacién definitiva del servicio, por infraccion muy grave.

g) Lassanciones a las que se refiere a separacién temporal o definitiva del servicio
se aplican soélo previo proceso administrativo en el que puede ejercer su
derecho a la defensa.

CAPITULOV
INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 195°2. Se consideran como infracciones sancionables los siguientes actos que cometan los
estudiantes del IES Privado CESCAA los siguientes:

Infracciones leves

a) Usar el uniforme de la institucion en forma incorrecta e injustificada.

b) Abandonar las clases o el instituto, sin autorizacion.

c) Vender productos de cualquier naturaleza dentro de la institucion.

d) Negarse a participar en los actos educativos, culturales, deportivos, formativos,
aniversario institucional, conmemoraciones: de la patria, la ciudad, la provincia y
la regién y otros que convoque la instituciéon; sélo justificacion comprobada.

Infracciones graves
a) Provocar desorden dentro de la institucion.
b) Atentar contra el patrimonio de la institucion.

Infracciones muy graves

a) Agredir en forma verbal y/o fisica a sus compafieros de estudios, docentes y
demas miembros del Instituto.

b) Fumar estupefacientes y/o ingerir bebidas alcohdlicas dentro del Instituto.

c) Practicar actos contra la moral y las buenas costumbres (hurto, consumir
estupefacientes en cualquiera de sus modalidades dentro de la institucion

Sanciones

ARTICULO 1962. Los estudiantes que cometan acciones tipificadas en el articulo precedente seran
sometidos a proceso administrativo o disciplinario, de acuerdo a las normas
vigentes, segun la gravedad de la infraccién: leve, grave o muy grave.

Sancion a infraccion leve: Amonestacion verbal y escrita. Si persiste en su infraccién, esta pasard a ser
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considerada una infraccién grave.

Sancidn a infraccidn grave: amonestacion verbal y escrita y suspension de dos dias de clases. Si persiste
en su infraccion, esta pasara a ser considerada una infraccién muy grave. Sancién
a infraccion muy grave: amonestacion escrita y suspension de 07 dias de clases.
Pasard por un proceso disciplinario, si la comisidn especial que evalla este caso lo
decide se le separara definitivamente de la institucion.

ARTICULO 197°. Los procesos disciplinarios se instauran de oficio o a peticién de parte de los
estudiantes que hayan cometido una infraccidn tipificada en el Reglamento Interno,
normas del ministerio de educacién o de los sectores diferentes a educacion.

ARTICULO 1982. El Director General designara mediante Resolucién Directoral, la Comisién Especial que
conducira y garantizard el debido proceso y el derecho a la defensa. Concluida
la investigacion, la comisién emitird un informe con las recomendaciones que
estime pertinente.

ARTICULO 1992. El Director General emite la resolucién que impone la sancién o absuelve al estudiante,
dentro de los 30 dias de instaurado el proceso disciplinario. Contra ella cabe la
interposicion de los recursos de reconsideracién o de apelacidn ante el Director
General. La reconsideracidn sera resuelta por el Director General.

CAPIiTULO VI
EGRESADOS

ARTICULO 200°. El Instituto se consideran egresados a los estudiantes que aprobaron todas las
Unidades didacticas y créditos correspondientes y sus experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo de los mddulos formativos, de acuerdo al plan de
estudios del programa de estudios seguido.

ARTICULO 2012. El Instituto se mantiene en contacto con los egresados a través del Servicio de
Empleabilidad, quien se encargan de establecer los contactos con los egresados
estudiantes, realizando el seguimiento de su trayectoria laboral en los centros

laborales y otros, para lo cual se tendra una base de datos.

ARTICULO 2022. El Instituto elabora el Plan de Seguimiento de Egresados
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REGIMEN ECONOMICO

CAPITULO |
FINANCIAMIENTO

ARTICULO 2032. El Instituto de Educacién Superior Privado CESCAA, organiza y administra sus bienes,
recursos y patrimonio de acuerdo con el derecho de autonomia financiera
consignado en el Articulo 82 de la Ley N2 30512. Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, estableciendo sus
propios regimenes econdmicos, administrativos y de pensiones educativas, los que
son puestos en conocimiento de los estudiantes, conforme a Ley. Los Inventarios
se encuentran debidamente registrados en el Libro de Inventarios y bienes de la
Institucidn.

ARTICULO 2042. Los recursos financieros del Instituto estan establecidos en base a los ingresos propios,
que estan descritos detalladamente en el TUPA de la Institucidn.

ARTICULO 205¢2. El Instituto realizard reajustes en el costo y tasas por derechos de ensefianza y de
procedimientos académicos sustentados en estudios de variacidon de precios o de
acuerdo con las variaciones que se produzcan en el indice de Precios al Consumidor,
publicado oficialmente por el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

ARTICULO 2062. Los reajustes en las tasas seran comunicadas con anterioridad al proceso de matricula,
y se publicaran en el portal institucional.

CIERRE DEL INSTITUTO

ARTICULO 2072. El cierre constituye la cancelacién de la autorizacién de funcionamiento y del registro
correspondiente a cargo del Minedu. Dicho cierre puede comprender uno de los
siguientes supuestos:

a) Cierre anivel institucional, el cual incluye sus filiales y los programas de
estudios.

b) Cierre a nivel de filial y sus programas de estudios, de ser el caso.
¢) Cierre a nivel de programa de estudios.

ARTICULO 208°. Para el procedimiento de cierre se presenta ante el MINEDU la solicitud adjuntando
un informe que contenga las medidas que garanticen la salvaguarda de los

derechos de los estudiantes, del personal docente y de los trabajadores.

ARTICULO 2092. Asimismo se debe indicar el nimero de la partida registral donde conste el acuerdo
de cierre del Instituto.

ARTICULO 2102. El Minedu, dentro de un plazo méximo de treinta (30) dias habiles de presentada la
solicitud, emite el acto que dispone el cierre del Instituto

pdg. 43




REGLAMENTO INTERNO

TITULO VII
EXPERIENCIA FORMATIVAS EN SITUACION REAL DE TRABAJO

ARTICULO 211° ElReglamento del drea de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo tiene

ARTICULO 212°

ARTCULO 213°

ARTICULO 214°

como propodsito el adecuado funcionamiento y desarrollo de la misma. Y con la
finalidad que los estudiantes consoliden, integren y/o amplien conocimientos,
habilidades y actitudes, a fin de complementar las competencias vinculadas con su
programa de estudios de nivel profesional técnico.

Estas experiencias formativas corresponden a cada médulo formativo de un
determinado programa de estudios. Para que el estudiante tenga una idea real de
experiencia en su formacién técnica profesional. Para luego poder desempefiarse
correctamente en su trabajo técnico profesional.

Tiene como finalidad consolidar y reforzar las capacidades y actitudes logradas
durante el proceso formativo desarrollado por el IES “CESCAA”, en situaciones reales
de trabajo y es un requisito indispensable para la obtencién de las certificaciones
modulares y la consecuente titulacion. Las Experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo buscan que los estudiantes consoliden, integren y amplien
conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo a fin de
complementar las competencias especificas y de empleabilidad vinculadas con su
formacién profesional.

El presente Reglamento, norma y describe la organizacién y funciones del drea de
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de conformidad con Ley de
institutos y escuelas de educacidn superior de docente N° 30512.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo se conciben como un
conjunto de actividades que tienen como propdsito que los estudiantes consoliden,
integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de
trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacién, contribuyendo a mejorar su
empleabilidad en el mercado laboral.

Las EFSRT busca que el estudiante complemente las competencias especificas y de
empleabilidad vinculadas a los programas de estudios, asi como la experiencia
practica.

EI IES “CESCAA” establece, en sus documentos de gestidn, los aspectos generales para
el desarrollo de las EFSRT; como la forma de organizacién, procedimientos o
metodologias aplicables.

El area de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, de acuerdo a las
necesidades institucionales, ofrece sus servicios de intervencién en lo siguiente:

a. Orientar al estudiante a trabajar en situaciones reales de trabajo.

b. Consolidar, integrar y complementar los conocimientos, habilidades y actitudes
impartidas a través de las unidades didacticas correspondientes.

c. Coordinary preparar la agenda de trabajo, que van acorde a las ensefianzas del
IES “CESCAA”.

d. Orientar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

El encargado del Servicio de Empleabilidad es el responsable del desarrollo de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo; y depende jerarquicamente
del Responsable de Servicios Complementarios.
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ARTICULO 215° DE LOS SERVICIOS

Los servicios que ofrece el area de experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo son los siguientes:

a. Orientar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, para que los
estudiantes obtengan experiencias reales en una empresa, sector productivo,
centro de labores que estén en condiciones 6ptimas para interrelacionar los
conocimientos adquiridos en el Instituto, y aplicarlos con los procesos empleados
en las entidades del sector empresarial publicas o privadas.

b. Consolidar, integrar y complementar los conocimientos, habilidades y actitudes
impartidas a través de las unidades diddcticas correspondientes.

c. Establecer los diversos requisitos y procedimientos para las actividades educativas
en relacién a la préctica y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,
de los estudiantes del Instituto.

d. Fomentar en los estudiantes la realizacién personal y social, durante su formacién
técnico profesional.

e. Orientar al estudiante a trabajar en situaciones reales, y practicar lo aprendido en
el IES “CESCAA”.

f. Coordinary preparar la agenda de trabajo, que van acorde a las ensefianzas del IES
“CESCAA”.

g. Elaborar, recibir, clasificar, registrar, la documentacion del drea de experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

h. Otros que le sean encomendados por la unidad de bienestar estudiantil.
ARTICULO 216° DE LAS AREAS

El drea que ofrece experiencias formativas en situaciones reales de trabajo se
encuentra vinculada a la unidad de Servicios Complementarios quien es el ente
superior que lo rige y coordina con la direccién académica.

En los centros laborales el instituto se compromete en enviar un docente capacitado
en la especialidad y la empresa un supervisor.

El instituto tiene que emitir una constancia y otro documento que acredite de manera
especifica el desarrollo y resultado de las experiencias formativas en situaciones
reales.

ARTICULO 217° DEL AMBITO DE APLICACION

Los créditos que correspondan a las EFSRT se desarrollan en las empresas y/o en las
instituciones publicas o privadas bajo el acompafiamiento y guia del instructor.
Asimismo, los aspectos pedagégicos deben ser establecidos por la institucién
educativa en sus documentos o instrumentos de gestién en concordancia con los
presentes lineamientos.

A. Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo para el Instituto

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propdsito que los
estudiantes consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades vy
actitudes en situaciones reales de trabajo, en igualdad de condiciones y sin
discriminacion, contribuyendo a mejorar su empleabilidad en el mercado laboral.

Las EFSRT buscan que el estudiante complemente las competencias especificas y
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para la empleabilidad vinculadas a los programas de estudios, asi como la
experiencia practica.

EL Instituto planifica y establece, en sus documentos de gestién, los aspectos
generales para el desarrollo de las EFSRT; como las caracteristicas. forma de
organizacién, procedimientos, metodologias aplicables de acuerdo con la
naturaleza del programa de estudios de tal manera que se asegure el logro de las
competencias previstas.

Las EFSRT del IES CESCAA se desarrollan en los centros laborales.

Realizacion de EFSRT: Centros Laborales (empresas, organizaciones u otras
instituciones)

Las EFSRT del IES CESCAA se realizan en empresas, organizaciones u otras
instituciones, formalmente constituidas cuyas actividades productivas de bienes o
servicios estan vinculadas con un determinado programa de estudios y contribuyen
al logro de las capacidades y/o competencias en formacion.

El IES promueve el desarrollo de las EFSRT en los centros laborales estableciendo
vinculos, a través de convenios, acuerdos u otros, con empresas, organizaciones o
instituciones del sector productivo local y/o regional.

» El desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos
por la institucién educativa y estard a cargo un representante de la empresa,
organizacién o institucién. Asi mismo deberd contar con un docente de la
especialidad, responsable de acompafiar dicho proceso.

» Las actividades de las areas de los centros laborales donde participe el
estudiante, deben permitir el desarrollo de sus capacidades y competencias,
de acuerdo al mddulo/s formativo/s del programa de estudios.

» Elvalor de un crédito en las EFSRT equivale a horas précticas.

> El IES emite una constancia u otro documento que acredite de manera
especifica el desarrollo y resultados de las experiencias formativas.

En todos los casos el desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios
establecidos por la institucién educativa y estara a cargo del responsable técnico
del proyecto o la actividad; asi mismo deberda contar con un docente de la
especialidad responsable de acompanfar dicho proceso.

Planificacién de las EFSRT

El IES debe planificar el desarrollo de las EFSRT, tanto aquellas que se desarrollan

en el IES como las que se realizan en los centros laborales, ademas de los proyectos

de emprendimiento y/o iniciativas de negocio a fin de que los estudiantes
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en
situaciones reales de trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacion,

contribuyendo a mejorar su empleabilidad en el mercado laboral, a nivel local y

regional.

La planificacion de las EFSRT debe contener la forma en que se desarrolla, cémo

complementan la formacién del estudiante, considerando los ambitos descritos en

los presentes lineamientos. Asimismo, el plan de trabajo para la implementacién
de las EFSRT debe considerar la siguiente estructuray contenidos minimos:

» Denominacién del proyecto productivo de bienes y servicios, actividades
conexas a los procesos institucionales, actividades de proyeccidn social desde
la institucién educativa, emprendimientos y/o iniciativas de negocios de los
estudiantes que se desarrollan en el IES como EFSRT, o la denominacién de la
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EFSRT en el centro laboral. b) Objetivos.
> Responsables, desde la institucién educativa y desde las instituciones en
convenio. d) Poblacidon objetivo (segun el tipo de proyecto).
Actividades a desarrollar en las EFSRT directamente relacionadas con las
capacidades y/o competencias de los mddulos formativos correspondientes.
Cronograma de ejecucion.
Numero de estudiantes requeridos por cada programa y mdédulo formativo.
Numero de créditos y contenidos de aprendizaje vinculados a la EFSRT.
Ficha de evaluacion de la EFSRT, que estd a cargo del docente designado por
cada programa de estudios para verificar el cumplimiento de las actividades por
parte de los estudiantes.

Y

YVVY

ARTICULO 2182 DEL PERSONAL EFSRT
El equipo responsable del plan de desarrollos de EFSRT estd conformado por: el
director general, el director académico, el coordinador académico, el personal
docente vy el responsable de Servicio de empleabilidad, quien es el responsable de
las EFSRT.

ARTICULO 2192 Son requisitos para el cargo de responsable de Area de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo:
a) Titulo Técnico o Profesional Técnico en la especialidad a fin.
b) De preferencia experiencia practica en el trabajo a fin.
¢) Tener minima 1 afio de experiencia en cargos similares.
d) No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988.

ARTICULO 2202 Son funciones del responsable de Area de experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo:

a) El docente capacitador es una persona que instruye, tiene el dominio tedrico y
practico de una o varias especialidades. El propdsito del instructor es transmitir
sus propios conocimientos y experiencias a otros individuos que los requieran
para desempefiarse correctamente en su puesto de trabajo o actividad laboral.

b) Ser paciente para orientar, destreza operativa y habilidad para hacer
demostraciones practicas.

c) Tener iniciativa y creatividad para desarrollar procedimientos y métodos
adecuados a las caracteristicas de los participantes.

d) Ejecutar técnicas grupales que le ayuden a integrar los grupos y propiciar un
ambiente agradable para que se pueda desarrollar el aprendizaje.

e) Contar con buena memoria para identificar a los participantes por su nombre y
recordar las caracteristicas de cada uno de los participantes.

f) Contar con conocimientos firmes: poseer dominio de los temas, base
documental, riqueza referencial, ejemplificacion basta. Asi mismo tener
capacidad creativa, contar con creatividad, a fin de elaborar con rapidez,
ejemplos y casos que permitan aclarar aspectos confusos y dudas en situaciones
ambiguas o con poca claridad.

g) Proponer, implementar y ejecutar las actividades programadas en el PAT, que
sean inherentes a su gestion (monitoreo y seguimiento al Plan de trabajo).

h) Ser persona responsable y puntual en todas las actividades establecidas.

i) Emitir una constancia y otro documento que acredite de manera especifica el
desarrollo y resultado de las experiencias formativas en situaciones reales

j) Elaborary analizar reportes de resultados de las empresas

k) Elaboracion de presentaciones gerenciales, en diferentes formatos que se
soliciten y de todo tipo de actividades de la entidad, segun lineamientos de los
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convenios.
[) Supervisidny realizacion de inventarios periddicos de los convenios.
m) Control y seguimiento de cada convenio realizado.
n) Control y seguimiento de convenios de practicas.

TITULO VIII
PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

ARTICULO 2212

UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

El responsable es el Jefe de la Unidad de Formacién Continda siendo el responsable de planificar,
organizar, ejecutar, supervisar, monitoreary evaluar los programas de formacién continua institucionales
y segunda especialidad.

ARTICULO 2222. Funciones:

a. Hacer un diagndstico de las necesidades de formacidon continua del personal
docente de los diversas Programas de estudios profesionales, asi como del
personal administrativo.

b. Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad

c. Gestionar la realizacién de convenios con entidades estatales y privadas para
capacitaciones, pasantias, u otros eventos que coadyuven a la mejora de
formacidn continua del personal docente y administrativo de la institucion

d. Contar con un reglamento de estimulos para el personal docente y no docente de
la institucidén a quienes se les brindara pasantias y apoyo econémico para su
participacién en cursos, talleres y otros que mejoren su formacién continua.

e. Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los Docentes de la
institucion juntamente con el Area de Calidad.

f. Coordinar con el jefe de la Unidad Académica las capacitaciones que se realizaran
en funcion de los resultados de la supervision a los docentes.

g. Contar con un plan de capacitacién anual para los diferentes Programas de
estudios tanto para el personal docente, no docente, alumnado y poblaciéon
general en temas pedagogicos, y los que cada especialidad priorice.

h. Evaluar el nivel de satisfaccidn de las capacitaciones dirigidas al personal docente,
sector productivo, personal administrativo, estudiantes, egresados y publico en
general.

i. Gestionar con los responsables de las capacitaciones la emision de los
certificados.

j. Ofrecer programas de formacién continua y servicios empresariales al sector
productivo, estudiantes y egresados con el objetivo de actualizar y retroalimentar
la oferta formativa.

k. Incorporar la participacion de los docentes y estudiantes en el disefio,
implementacién y evaluacion de los programas de formacion continua y servicios
empresariales al sector educativo.

ARTICULO 2232, Requisitos:
a) Titulo profesional equivalente al mayor nivel formativo que ofrece el IESTP.
b) Experiencia docente en Educacién Superior Tecnoldgica no menor de tres (03)
afios.
ARTICULO 2242 Caracteristicas
a) El Programa de Formacién Continua promueve un proceso educativo integral y
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permanente que se desarrolla a lo largo de la vida, y tiene como objetivo adquirir,
perfeccionar o actualizar conocimientos, aptitudes, capacidades personales y/o
profesionales, en mejora del desempefio laboral. No conlleva a la obtencién del
grado académico o titulo.

El Programa de Formacidn Continua se brindard en las modalidades presencial,
semipresencial o a distancia. No deben interferir con el normal desarrollo de los
programas de estudios autorizados o licenciados. Se desarrolla bajo el sistema de
créditos.

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

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

El encargado de la Unidad de Formacién Continua establecerd los requisitos de
acceso a los programas de formacién continua.

El Instituto otorgara un certificado a la culminacién y aprobacién de un programa
de formacidn continua.

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

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

ARTICULO 2252 E| programa de formacién continua aln no estd implementado, ni cuenta con
proyecciones definidas para el periodo de licencia institucional. Se implementard
cuando la Direcciéon General lo considere oportuno y se cuente con los recursos para
tales fines.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Una vez obtenida la licencia, el Director General del Instituto deberd aprobar la propuesta
de RI, cuyo plazo de vigencia debe ser concordante con el inicio del servicio educativo.

Segunda.- Los aspectos no contemplados en el presente reglamento sera resuelto por la Direccidn

General del Instituto, de acuerdo con las normas legales, Lineamientos Académicos
Generales y demas disposiciones vigentes aplicables al Instituto.

Tercera.- El presente Reglamento Institucional, asi como los documentos de gestidn y las tasas por

servicios educacionales, se difunden y publican mediante ejemplares impresos en los drganos
de direccién y a través del portal institucional del IES.
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ANEXO 1: MODELO DE DENUNCIA

MODELO DE DENUNCIA O QUEJA POR CASO DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL INSTITUTO
Ciudad de Arequipa, alos dias del mes de del 20

Director General:

Yo, , estudiante del IES CESCAA, del
................ Ciclo, seccidn........... identificado con DNI/Carnet de Extranjeria N° v
con domicilio en ,me presento ante usted,
con la finalidad de dejar constancia de una denuncia y/o queja
contra , cuya relacién conmigo es la de

Conforme a los hechos que a continuacién expongo:
I. Descripcién de los hechos

Sobre el particular procedo a describir los hechos:

Realizar la exposicidn clara y precisa de la relacién de los hechos denunciados, las
circunstancias de tiempo, lugar y modo, la indicacién e sus presuntos autores y participes y el
aporte de alguna evidencia o su descripcion, asi como cualquier otro elemento que permita su
comprobacion

1. Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:
1.
2.
3.
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Pruebas (Documentos publicos o privados, declaracion de testigos, grabaciones, correos
electrénicos mensajes de texto, fotografias objetos, pericias psicolégicas forenses, grafo técnicas,

entre otros)

En caso no se cuente con la prueba fisica, declaro bajo juramento que Ila
autoridad/empresa/entidad........oieeiecieieseecnreessneeens la tiene en su poder

En caso no trate de una prueba documental, adjunto como prueba lo siguiente:

En caso de presentar testigos: Solicito en virtud de la Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento sexual y su Reglamento que se garantice a los testigos ofrecidos con medidas de

proteccion personales y laborales, a fin de evitar represalias luego de finalizado el procedimiento
de investigacién.

Ill. Medidas Cautelares

Solicito se me otorgue las siguientes medidas cautelares:

Rotacidn del presunto/presunta hostigador /hostigadora

Suspension temporal del/la presunto/presunta hostigador/hostigadora
Rotacion del puesto de trabajo si asi lo considera el/la hostigado /hostigada
Impedimento de acercarse al hostigado o la hostigada o a su familia
Asistencia psicolégica

Otras (especificar)

oooooo

Por lo antes expuesto SOLICITO la tramitacién de esta QUEJA de acuerdo con el procedimiento

establecido en la Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, Ley N° 428-2018-
MINEDU.

LOCALIDAD Y FECHA
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