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BASES LEGALES, FINES, OBJETIVOS Y ALCANCES DEL

REGLAMENTO INSTITUCIONAL

Articulo N° 1° De Las Bases Legales
El presente Reglamento Institucional estd sujeto y concordante con las
siguientes Bases Legales:

a.
b.
C.

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044. Ley General de Educacion

Ley N° 30512. Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de
la Carrera Publica de sus docentes.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes y su respectiva modificacién
aprobada por el articulo 1 del Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU.
Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, que actualiza los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, aprobados
por el articulo 3 de la Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU
y modificados por la Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU,
asimismo, deroga el “Catalogo  Nacional de la Oferta Formativa de la
Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico — Productiva”, aprobado por
el articulo 2 de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y
aprueba el “Catalogo  Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion
Superior Tecnoldgica y Técnico — Productiva”.

Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, que aprueba la
Norma Técnica denominada Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior
y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

Articulo N° 2° Finalidad
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a. Normar la organizacion y funcionamiento institucional, en cuanto al aspecto
académico y administrativo del Instituto de acuerdo a su creacidn, autorizacién
y revalidacion.

b. Orientar a todos los entes academicos y administrativos para el cumplimiento
de los objetivos generales y especificos propuestos en concordancia con los
dispositivos legales vigentes.

Articulo N° 3° De los Objetivos
El presente Reglamento tiene como objetivos:
a. Desarrollar acciones administrativas y académicas eficientes.
b. Demostrar eficiencia y calidad en toda labor del personal.
c. Determinar los deberes, derechos y sanciones de la comunidad educativa.

Articulo N° 4° Alcances del Reglamento Institucional
El presente Reglamento tiene el alcance a todos los miembros que forman
parte de la comunidad educativa.

CAPITULO Il
CREACION, FINES Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Articulo N° 5 Creacion institucional

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico “Sergio Bernales Garcia de
Huaral” fue autorizado mediante Resolucion Ministerial N° 483-94-EF del 19 de mayo
de 1994, sin embargo, a raiz de la Ley N° 30512, el Instituto se presenta al
procedimiento de Licenciamiento para ser autorizado por el Ministerio de Educacion
para prestar el servicio educativo como Instituto de Educacidn Superior.

Articulo N° 6 Autorizacion de Programas de estudio
EITES. “SERGIO BERNALES GARCIA DE HUARAL” tiene autorizada
a la fecha los siguientes programas de estudio:
e Enfermeria Técnica
e Farmacia Técnica

Articulo N° 7 Fines de la institucion
El IES. “SERGIO BERNALES GARCIA DE HUARAL” persigue los
siguientes fines:
a. Contribuir permanentemente a la formacion integral de la persona en los
aspectos socio — educativo, cognitivo y fisico, fundamentado en valores
humanos y universales.
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Desarrollar las capacidades personales, profesionales, comunitarias y
productivas de los estudiantes.

Impartir a los alumnos una educacion acorde con los retos y necesidades de
nuestro tiempo, sin ningun tipo de discriminacién, donde se integren en forma
armonica la formacién humana, las actividades académicas y cientificas, las
actividades culturales y las actividades recreativas y deportivas.

Articulo N° 8 Objetivos de la Institucion
Los objetivos institucionales son:

a.

Insertar al mercado laboral egresados competitivos con formacion integral que
contribuyan al desarrollo del distrito y provincia de Huaral y del pais.
Promover la capacitacion docente, en el marco de la busqueda de la calidad
educativa, incentivando el compromiso y actualizacion permanente para
brindar aprendizajes significativos.

Mejorar los procesos académicos y administrativos, con el fin de brindar la
mejor formacion profesional técnica a la vanguardia con las exigencias
cientificas, tecnoldgicas y humanas garantizando la calidad institucional de los
servicios, considerando las necesidades y exigencias educativas, y el correcto
manejo de recursos.

Fomentar la empleabilidad e insercion al mercado laboral, asi como el
emprendimiento  de nuestros  estudiantes y egresados del instituto.
Implementar convenios con empresas privadas o entidades publicas que
permitan que nuestros estudiantes desde el desarrollo de sus experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo puedan insertarse al mercado
laboral.

Consolidar los mecanismos de seguridad y vigilancia institucional

Lograr el crecimiento institucional, a través del posicionamiento y liderazgo
del instituto, que permita la captacion de nuevos estudiantes, con enfoque de
optimizacion de recursos, a fin de garantizar la continuidad del servicio y la
sostenibilidad institucional.

Optimizar la infraestructura y equipamiento para las actividades académicas y
administrativas en los diferentes programas de estudios que se ofertan.
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CAPITULO Il
AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR Y BASICA

Articulo N° 9 De la Autonomia Administrativa
La autonomia que otorga la Ley 30512, en su articulo 8° se ejercera teniendo
en cuenta lo siguiente:

a. La organizacion del instituto se regira por lo estipulado en sus estatutos.

b. Los docentes del instituto, ademas de lo dispuesto en el Capitulo V articulo 37
de la Ley N° 30512 y de la legislacion laboral que les corresponda, se regiran
por el Reglamento Institucional, que explicitard sus derechos, deberes,
sanciones y procedimientos de reconsideracion y apelacion.

c. Elinstituto determinard a través de su reglamento de normas para los miembros
de la comunidad educativa, las infracciones que se consideraran leves, graves
y muy graves, la autoridad que las sanciona, el tipo de sancion que les
corresponde y el procedimiento para aplicarlas, asi como el de las
reconsideraciones y apelaciones.

d. El instituto tiene plena facultad para establecer dentro de las obligaciones de
los estudiantes que cualquier afectacion a la propiedad intelectual, proteccion
de datos y privacidad a partir del uso del Entorno Virtual de Aprendizaje
(EVA), puede ser sancionado hasta con el retiro del estudiante. Asimismo, el
instituto garantizara la proteccion a la privacidad y proteccion intelectual de la
informacioén que los estudiantes proporcionen a través del EVA que la
institucion emplea para la prestacion del servicio educativo de manera
presencial.

Articulo N° 10 De la Autonomia Académica
La autonomia que otorga la Ley 30512, en su articulo 8° se ejercera teniendo
en cuenta lo siguiente:

a. El Instituto contextualiza el Plan de Estudios, considerando las necesidades
locales, regionales, nacionales e internacionales, presentes o futuras,
adecuando sus planes de estudio a lo establecido por el Ministerio de
Educacion.

b. Las normas generales basicas del proceso de admision al instituto, las establece
la misma Institucion. El instituto define el nimero de vacantes de acuerdo a su
capacidad operativa, garantizando el cumplimiento de las condiciones bésicas
de calidad.

c. La evaluacion de los estudiantes se rige en funcién a lo establecido por la
institucion y las normas y procedimientos establecidos por el Ministerio de
Educacion.
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El instituto especificara en su Reglamento Institucional las normas y
procedimientos para la obtencion del grado de bachiller técnico y el titulo
profesional técnico, teniendo en cuenta los requisitos minimos establecidos por
el Ministerio de Educacion.

En el caso de convenios interinstitucionales con otros Institutos, Escuelas de
Educacion Superior o Universidades, se procedera de acuerdo con lo sefialado
en dicho convenio, dentro del marco de la Ley N°30512, lo establecido en el
presente reglamento y en las demas normas del sector educacion.

Articulo N° 11 De la Autonomia Econdémica

La autonomia que otorga la Ley 30512, en su articulo 8° se ejercera teniendo

en cuenta lo siguiente:

a.

El instituto organiza y administra sus bienes y patrimonio de acuerdo con el
derecho de la autonomia econémica consignada la ley N°30512

El IES. “SERGIO BERNALES GARCIA DE HUARAL” es autdnomo en
la planificacién y distribucion de sus recursos economicos para el afio
académico de acuerdo a sus necesidades.

El IES. “SERGIO BERNALES GARCIA DE HUARAL” establece sus
propios regimenes econdémicos, administrativos y de pensiones educativas del
Programa de estudios que brinda, los que son puestos en conocimiento de los
estudiantes, que no podran ser modificadas durante el mdédulo académico.

El Reglamento Institucional determinara el procedimiento a seguir en el caso
de los que adeuden el pago de sus pensiones de estudio, en el marco de lo
dispuesto en la Ley N° 27665, Ley de Proteccion a la Economia Familiar.

El instituto incluye y aprueba el CAP con la totalidad del personal en el
ejercicio de las horas curriculares y extracurriculares de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal de la Institucién.

TITULO II
DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO |
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PROCESO DE ADMISION, MATRICULA, EVALUACION, PROMOCION,
CONVALIDACION, TITULACION, TRASLADOS INTERNOS Y
EXTERNOS DE MATRICULA , SUBSANACIONES, LICENCIAS Y
ABANDONO DE ESTUDIOS.

PROCESO DE ADMISION

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de
estudios que ofrece el IES.

Articulo N°12 Modalidad

Ordinaria: Aquella que se realiza periédicamente, a través de una evaluacion.

a. 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.

b. Por ingreso Extraordinario: el Ministerio de Educacion 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 N° 13 Precisiones del proceso de admision

a. Los costos establecidos para el proceso de admision se contemplan en el
tarifario anual aprobado por la Direccion General que se encuentra como un
anexo del presente reglamento.

b. Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos
por la institucion (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio
de pago.

c. Solo se realizard la devolucion de dinero por derechos cancelados, si el
Instituto no cumple con el acuerdo de inicio de clases.

d. La inscripcion es personal o mediante un familiar o apoderado adulto,
entregando el expediente en Servicio de Atencion al Alumno.

e. La recepcion de expedientes se efectuara dentro de los plazos establecidos en
el calendario estipulado por la institucion.

f. EI IES “Sergio Bernales Garcia de Huaral”, garantiza lo dispuesto a la Ley
N°29973, Ley de persona con Discapacidad, la Ley N°28592, Ley que crea el
plan integral de reparaciones —PIR, la ley 30490, ley de la persona adulta
mayor, la ley N°29600; Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo,
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 segun corresponda.

g. El IES “Sergio Bernales Garcia de Huaral” convocara anualmente dos
procesos de admision para cada uno de sus programas de estudio y asi mismo
determinard sus vacantes teniendo en cuenta la pertinencia, capacidad
institucional, docentes, infraestructura y presupuestal.
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h. La admision se realiza garantizando el cumplimiento de los principios de
mérito, transparencia y equidad.

i. Ladeterminacién del nimero de vacantes se realizara de acuerdo a la capacidad
operativa del IES, debiendo sefialar que siempre se garantizara las condiciones
bésicas de calidad.

j. Para el desarrollo del examen de admision, el IES realizaré la difusion del
mismo de manera oportuna y publicara los resultados del examen de admisién
de manera transparente, a través de su portal institucional.

Articulo N°14 Disposiciones Promocionales para la admision y otorgamiento de
beneficios a los ingresantes por modalidad de exoneracion

Las disposiciones promocionales para la admision y otorgamiento de beneficios a los
deportistas calificados, estudiantes talentosos y aquellos que estén cumpliendo el
servicio militar, son las siguientes:

e Descuento del 40% del pago de la matricula

e Descuento del 15% sobre la pension asignada

DE LA MATRICULA

Articulo N°15 Aspectos generales de la matricula

La matricula es el proceso por el cual el estudiante se registra por unidades didacticas
que se desarrollan dentro de un periodo académico, que acredite su condicion de
estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos
establecidos en el presente reglamento.

Articulo N° 16 Proceso de Matricula segin Modalidad de ingreso.

El proceso de matricula de los estudiantes ingresantes es responsabilidad de la
Direccion Académica; para matricularse en un programa de estudios la persona debe
haber sido admitido en el IES y acreditar la culminacion de la educacion bésica. Se
tiene en cuenta el siguiente proceso de acuerdo a la modalidad:

a. Ordinaria

e Para el caso de los ingresantes al primer mddulo formativo deben cumplir
con los siguientes requisitos: Llenado de ficha de matricula (Anexo 10) y
el Ingresante debe contar con una vacante obtenida, en un proceso de
admision en la modalidad ordinaria
Los expedientes son recepcionados en la Oficina de Admision del Instituto.
Luego de la recepcion de los documentos se les entregard la Carta de
Compromiso, la cual debe ser leida y firmada por duplicado, una copia
forma parte del expediente del alumno.
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La secretaria académica o quien haga sus veces, bajo responsabilidad,
verificara la autenticidad y validez de los documentos.

Luego de la verificacion, se procedera a aceptar la matricula del postulante
en el sistema académico.

La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula.

b. Por exoneracion

Llenado de ficha de matricula

El Ingresante debe contar con una vacante obtenida, en el proceso de
admision en la modalidad por exoneracion, de acuerdo a los requisitos del
articulo 12 del presente reglamento.

Los expedientes son recepcionados en la oficina de admisién del Instituto.
Luego de la recepcion de los documentos se les entregard la Carta de
Compromiso, la cual debe ser leida y firmada por duplicado, una copia
forma parte del expediente del alumno.

La secretaria académica bajo responsabilidad, verificara la autenticidad y
validez de los documentos.

Luego de la verificacion, se procedera a aceptar la matricula del postulante
en el sistema académico.

La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula.

c. Extraordinario
Para el caso de los alumnos ingresantes por admision extraordinaria los
alumnos son inscritos directamente en la base de datos de la institucion de
acuerdo a la informacidon remitida por la entidad emisora de la beca.

Articulo N° 17 Matricula de estudiantes que ya estudiaron un periodo académico
Se consideran aptos para matricularse en el periodo académico siguiente los
estudiantes que cumplan con no tener deudas pendientes, haber aprobado mas del 50%
de unidades didacticas del periodo académico anterior y cumplir con los requisitos de
acuerdo al cronograma establecido en el periodo de matricula que consta de los
siguientes puntos:

-~ o 00 T

Recojo de la ficha de matricula.
Pre-matricula en el Sistema

Eleccién de horarios.

Matricula en el sistema.

Firma de aceptacion de matricula.
Cancelacién de los derechos de matricula.
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Articulo N° 18 Requisitos y Consideraciones para la Matricula

a.

Pueden matricularse las personas ingresantes por examen de admision,
traslado, reserva de matricula, reincorporacion y convalidacion.

Los estudiantes que se matriculan después de una reserva o reincorporacion
se ajustan al Plan de estudios vigente al momento de su reingreso.

La matricula se realiza teniendo en cuenta el orden en que los estudiantes
Ileguen a efectuarla, se prioriza a los estudiantes del periodo inmediato
anterior que estén estudiando. En el caso del estudiante que reanude sus
estudios luego de haberlos suspendido por uno o0 mas periodos académicos
se considerara lo que estipule el comité de ética de la institucion.

La matricula en los modulos formativos se realiza por unidades didacticas
y horarios, no por profesores.

El estudiante estd impedido de matricularse en una unidad didactica si es
que no ha aprobado aquellos que, segun su plan de estudios, se consideren
pre-requisitos.

Por ningln motivo el estudiante puede llevar unidades didacticas que
correspondan a mas de dos moédulos formativos consecutivos.

En caso de que el estudiante se matricule en unidades didacticas de
maodulos diferentes, tienen prioridad las unidades didacticas pendientes de
aprobacién del modulo inferior.

Es obligatoria la matricula en aquellas unidades didacticas que el estudiante
desaprob6 en el periodo académico anterior, en especial si son
prerrequisitos.

En ningun caso se considera valida una matricula con cruce de horario.

El estudiante que desapruebe dos o mas unidades didacticas
correspondientes a un periodo académico debera volverlas a llevar en el
periodo académico siguiente.

Tiene matricula condicional el estudiante que tenga vigente alguna sancién
disciplinaria. La matricula condicional la aprueba la Direccion General.

No se puede matricular un estudiante que adeude pensiones de ensefianza
del mddulo anterior.

. La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo

un requisito para mantener la condicién de estudiante.
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Articulo N° 19 Reserva de matricula y consideraciones

El estudiante que no se matricule en un modulo y desee continuar posteriormente sus
estudios debe solicitar una reserva de matricula antes de iniciar el ciclo o periodo
académico; ésta sera solicitada a la Direccion Académica, teniendo en cuenta lo
siguiente:

a. Es requisito para la reserva de matricula, la licencia de estudios y la
reincorporacion, presentar solicitud dirigida a la institucion, dentro del plazo
establecido segun corresponda las fechas de matricula del periodo académico.

b. Lareserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso
y la reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de
matricula.

c. Los estudiantes podran realizar su reserva de estudios hasta un maximo de 2
afos o 4 periodos academicos. Caso contrario el estudiante que no se
reincorpore en el tiempo establecido, pierde el derecho de matricula, lo cual no
impide gue vuelva a postular en otro proceso.

d. La Institucion, a solicitud del ingresante o estudiante, segin corresponda,
pueden reservar lamatricula antes de iniciar el periodo académico, y también
el estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado por
causas justificadas como por ejemplo enfermedad, accidente, embarazo, entre
otras causas que se sustenten a través de medios probatorios, por un maximo
de dos afios.

e. Eltramite ya procesado por la Direccidn académica, permitira al estudiante no
activarlo en el Sistema Académico y no seguir generando obligaciones
econdmicas correspondientes. Los estudiantes que voluntariamente se retiren,
quedan aptos para solicitar Constancia de Estudios.

f. El estudiante que no formalizara oportunamente su reserva de matricula se
sujeta a los requisitos que se establezcan para su reincorporacion.

g. Lainstitucion considera que la matricula  luego de reserva o licencia, esta
sujeta a la existencia del programa de estudio y a la existencia de la vacante.

Articulo N° 20 Reincorporacion
La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a la
institucion una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.
a. Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de
término de la reserva o licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido
en el presente reglamento en los articulos referidos a matricula
b. De existir alguna variacion en los planes de estudio, una vez que el estudiante
se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan
de acuerdo al presente reglamento, la reincorporacion esta sujeta a la existencia
del programa de estudio y a la existencia de vacante.
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c. Lareserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso
de matricula y la reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el
proceso de matricula.

Articulo N° 21 Modificacion de Matricula

Los estudiantes podran solicitar modificacion de matricula por una sola vez llenando
el formato correspondiente, para retirarse de alguna unidad didactica y/o inscribirse en
otra, durante los ocho primeros dias Utiles contados a partir del inicio de clases, previo
pago de la tasa correspondiente.

Articulo N° 22 De la Matricula  Extraordinaria

Concluido el plazo calendarizado de matricula regular (establecida por la Direccion
General en tiempo y costo) inicia el proceso de matricula extraordinaria segun
calendario académico; el mismo que esta sujeto a la existencia del programa de
estudios, vigencia de su itinerario formativo y a la existencia de vacantes.

DEL PAGO DE PENSIONES
Articulo N° 23
Con la finalidad de incentivar el pago puntual de las pensiones y dar facilidades a los
estudiantes, se establece las siguientes alternativas:
a. Los pagos podran realizarse sin recargo hasta la fecha del vencimiento
del pago.
b. Los prontos pagos efectuados antes de la fecha de vencimiento tendran
un descuento de 5%.

Articulo N°24

El IES “Sergio Bernales Garcia de Huaral” se reserva el derecho a modificar el
monto, y oportunidad de pago de las pensiones, incluyendo los derechos y demas
tarifas que cobre por el servicio educativo para lo cual debera informar por escrito a
los alumnos sobre el monto, nimero y oportunidad de pago aplicables al siguiente
maodulo.

Articulo N° 25

La cancelacién de pensiones posterior a la fecha del vencimiento sufrira recargo por
concepto de mora a las tasas maximas de interés permitidas por la legislacion vigente.
Sin embargo, el estudiante podra pedir una prérroga de pago por Unica vez.

Articulo N° 26
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Los estudiantes con deudas vigentes al momento de su reinscripcion no podran
matricularse sin previamente realizar el pago de las mismas.

Articulo N° 27
Los estudiantes con deudas no podran realizar trdmites ni se entregaran certificados,
constancias o documentos del médulo adeudado.

Articulo N° 28
Los estudiantes con deudas vigentes al momento de su reinscripcion no podran
matricularse sin previamente realizar el pago de las mismas.

DE LA EVALUACION

Articulo N°29 Evaluacion del aprendizaje

La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser formativa, continua,
orientadora y motivadora, el IES considera que la evaluacion 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.

Asimismo, la evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante, permitiéndoles
tomar decisiones sobre los ajustes que pueden realizar en el proceso de ensefianza y
aprendizaje. Se debe indicar que la evaluacién es una oportunidad para que el
estudiante ponga en juego sus habilidades, capacidades, visibilice sus logros, aprenda
a reconocer debilidades y fortalezas y mejorar sus aprendizajes.

La evaluacion se realiza en base a indicadores de logro que valoren el dominio de los
saberes, ademas el docente debe asegurar que la evaluacion se realice teniendo en
cuenta el tipo de saberes a evaluar, pudiendo emplear rubricas , guias de observacion,
lista de cotejos, entre otros. Asimismo, el docente debe brindar un feedback al
estudiante como parte de evaluacion y proporcionar  informacion relevante sobre lo
que ha hecho bien, qué no, qué debe mejorar y como debe hacerlo.

Articulo N°30

Las unidades didacticas correspondientes a un madulo que no hayan sido aprobadas al
final del periodo  académico deberdn volverse a llevar en los siguientes periodos
antes de la conclusion de la ruta formativa del estudiante. Los estudiantes que hayan
desaprobado alguna unidad didactica podran matricularse en el siguiente periodo
académico en las unidades didacticas que no se consideran como pre-requisito en el
periodo académico anterior.

Articulo N°31 Aprobacion del modulo



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

SERGIO BERNALES GARCIA DE HUARAL

Se considera aprobado el modulo formativo, siempre que se hayan  aprobado todas
las unidades didacticas vinculadas con las competencias especificas, de empleabilidad,
y las experiencias formativas en situacion real de trabajo.

Articulo N°32 De la evaluacion ordinaria

La evaluacién ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las
unidades didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden
rendir evaluaciones de recuperacion para alcanzar la calificacion aprobatoria de la
unidad didéctica.

Articulo N°33 De la evaluacion extraordinaria

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

Articulo N°34 De las inasistencias

Para el desarrollo de las unidades didacticas, el maximo de inasistencias no debe
superar el treinta por ciento (30%) del total de horas programadas, esta informacién
sera comunicada por los docentes al inicio de cada unidad didactica

La inasistencia de los estudiantes a evaluaciones de la unidad didactica, seran
consideradas como un calificativo equivalente a cero (00) y en observaciones se
colocara DPI (desaprobado por inasistencia). En casos excepcionales con la opinion
favorable del Director Académico y del docente de la U.D., el Director General
mediante R.D. podra justificar parte de las inasistencias, previa solicitud del estudiante
debidamente fundamentada y documentada.

Articulo N°35 Esquema de Evaluacion

El esquema de evaluacion se ajusta al modelo pedagdgico del Instituto, el cual esta
definido en el silabo de cada unidad didactica, en el que se detallen las evaluaciones y
el porcentaje que corresponden al promedio ponderado de la unidad didactica. El
sistema de evaluacion es comunicado por el docente a los estudiantes al igual que los
criterios e instrumentos de evaluacion.

Articulo N°36 De los tipos de evaluacion

o Evaluacion permanente:
Comprende practicas, controles de lectura, proyectos, trabajos, presentaciones,
etc., que pueden ser tanto individuales como grupales. Esta no es una lista taxativa
ni excluyente de otras modalidades o tipos de evaluacién. El calculo del promedio
de la evaluacion permanente se detalla en el silabo de la unidad didéctica.

o Examen parcial.



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

SERGIO BERNALES GARCIA DE HUARAL

o Examen final.
Excepcionalmente, el esquema de evaluacién podra ser modificado de acuerdo con la
naturaleza de la unidad didéctica.

Articulo N°37 Sistema de calificacion

Se emplea la escala vigesimal, siendo la nota minima de trece (13) para las unidades
didacticas y las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Todas las notas de evaluacion, individuales o grupales, son redondeadas a nimeros
enteros. En tal sentido, una nota con parte decimal igual o mayor que 0.5 sera
redondeada a la unidad inmediata superior a favor del estudiante.; las notas con parte
decimal menor que 0.5 se redondea  a la unidad inmediata inferior.

Articulo N°38 Calendario de Evaluaciones

El calendario de exdmenes parciales y finales se publicaen la plataforma
institucional. Es deber del estudiante revisar las publicaciones realizadas en los
paneles del Instituto y en la plataforma institucional, con la finalidad de tomar
conocimiento sobre las fechas de dichas evaluaciones. Las fechas programadas son
inamovibles, salvo decision de la Institucion, previa comunicacion.

Articulo N°39 De los mecanismos de apoyo al logro de capacidades de aprendizaje

a. Sienlaltima semana de ejecucion de la U.D., los estudiantes con dificultades

de aprendizaje, obtuvieron calificativo entre 10 y 12, el docente a cargo de

la U.D. organizard, ejecutaray controlard un programa de actividades de

RECUPERACION en la ultima semana del médulo académico, en este

programa participaran todos los estudiantes a fin de reforzar sus aprendizajes

y la de los estudiantes con deficiencias de aprendizaje, luego del cual el
estudiante seré evaluado.

b. Los estudiantes que habiendo realizado el programa de actividades de
recuperacion, obtuviera  como resultado de evaluacion en la U.D. entre 10
y 12, seran evaluados por un JURADO conformado por el Coordinador de
Programa de Estudios respectivo, quien lo presidira, y dos docentes con el
perfil profesional que garantice idoneidad en el dominio del tema. ElI Acta
correspondiente serd emitida el mismo dia de realizada la evaluacion, la firmara
el citado jurado y serd entregada a Secretaria Académica. La evaluacion
consignada en el acta, reemplaza a la evaluacién anterior.

DE LA PROMOCION Y REPITENCIA
Articulo N° 40 Promocion y repitencia del alumno
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Al término del modulo académico la situacion de los estudiantes, de acuerdo

con sus evaluaciones sera:

a. Promovidos al médulo inmediato superior cuando haya aprobado todas
las unidades didacticas del plan de estudios o desaprobado una unidad
didactica como maximo correspondiente al médulo profesional.

b. Pasan a evaluacion de recuperacion, los alumnos que tengan menos del
50% de las unidades didacticas desaprobadas. Si al término de la
evaluacion de recuperacion, el alumno aprueba todas las unidades
didacticas o desaprueba solo una es promovido al médulo siguiente. La
unica unidad didactica desaprobada es considerada como “a cargo”.

c. Repitentes de unidades didacticas; son los alumnos que desaprueban las
unidades didacticas en un mddulo o periodo académico; o cuando después
de las evaluaciones de recuperacion desaprueban las mismas.

Articulo N° 41 De las condiciones de permanencia en la institucion
No se conserva el derecho de ser alumno en el siguiente caso:
a. Desaprobar la misma unidad didactica tres veces.

DE LA CONVALIDACION

Articulo N° 42 Convalidacion de Estudios

La convalidacion es un proceso mediante el cual el IES “Sergio Bernales Garcia de
Huaral”, reconoce las capacidades adquiridas por una persona respecto a una
competencia, tanto en las instituciones educativas o en el ambito laboral, debidamente
certificada por una institucion autorizada.

La convalidacion es aprobada mediante una resolucion directoral emitida y registrada
por el IES, de conformidad con los lineamientos académicos generales establecidos
por el MINEDU. La sola convalidacion no conduce a un titulo o certificacion.

Articulo N° 43 La convalidacion se puede dar por:
a. Convalidacion entre planes de estudios

al. 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 institucion educativa autorizada o licenciada.
a2. Cambio de programa de estudios: estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en la misma institucion educativa u otra formalmente
autorizada o licenciada.
a3. Con la educacion secundaria bajo convenio con un IES o EEST:
estudiantes que en el marco de un convenio con el IES. “Sergio Bernales Garcia
de Huaral” haya desarrollado o desarrollen unidades didacticas o modulos
vinculados a un programa de estudios determinado.
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b. Convalidacion por unidades de Competencia
bl. Convalidacion por certificado de competencia laboral
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.

B2. Convalidacion por Certificado Modular

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

Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion

Articulo N° 44 Respecto a la convalidacion entre planes de estudios

Las unidades didacticas constituyen las unidades académicas minimas para la
convalidacion y deben estar aprobadas.

Articulo N° 45

El IES. Sergio Bernales Garcia de Huaral realiza un analisis comparativo de las
unidades didacticas de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del
programa de estudios.

Articulo N° 46

La unidad didactica contrastada para la convalidacién, deben tener como minimo el
80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

Articulo N° 47

La unidad didactica convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo con el plan de
estudio de la institucion donde continuara los estudios

Articulo N° 48 Respecto a la convalidacion por unidades de competencia

En 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.

Para el caso de la 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
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Las unidades de competencia contrastada 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 modulo formativo se debe reconocer el
maodulo en su totalidad.

Articulo N° 49
Si la convalidacion es por todo el modulo, se le asignara el total de créditos de acuerdo
con el plan de estudios  del IES.

DE LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO Y DE LA
TITULACION

DE LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO
Articulo N° 50

La obtencion del grado de bachiller técnico es el reconocimiento académico de las
personas al haber culminado un programa de estudios de manera satisfactoria
correspondiente al nivel formativo profesional técnico y haber cumplido con los
requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion y el IES. “Sergio Bernales
Garcia de Huaral”

Articulo N° 51

Para otorgar el grado de bachiller técnico, el IES debe estar licenciado en el marco de
la ley N° 30512 y se obtiene en el mismo IES en el cual el estudiante realiz6 el
programa de estudios.

Articulo N° 52 De los requisitos para la obtencion del grado de Bachiller
Técnico
a. Aprobar todas las Unidades Didacticas y Modulos del plan de estudios
correspondiente al Programa.
b. Aprobar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
correspondientes.
c. Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero, con un minimo del basico
12 o su equivalente, de preferencia del idioma inglés o idioma nativo, en una
de las Instituciones acreditadas en la ensefianza de dicho idioma.
d. No tener deudas con la Institucion.
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e. Realizar los tramites y el pago correspondiente, ante el IES “SERGIO
BERNALES GARCIA DE HUARAL”, para la obtencién del grado de
Bachiller Técnico de acuerdo a las normas vigentes

Articulo N° 53 Del Procedimiento para la obtencion del Grado de Bachiller
Técnico:

a. Presentacion de la solicitud de obtencion el grado de bachiller técnico a la
oficina de secretaria académica con un documento adjunto que acredite el
conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria

b. EI IES evalla la solicitud y verifica las notas de la trayectoria formativa del
estudiante, asi como los requisitos establecidos

c. EIIES solicita al MINEDU el registro de grado de bachiller técnico de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

d. En caso el egresado solicite la obtencion del grado de bachiller técnico en una
institucion licenciada, distinta a la que realizé el programa de estudios debera
pasar por un proceso de convalidacién con un programa de estudios similar
debidamente licenciado; cumpliendo los requisitos establecidos por el IES
“Sergio Bernales Garcia de Huaral”

Articulo N° 54 De los requisitos para la acreditacion del idioma extranjero u
originario

Para la acreditacion del conocimiento del idioma extranjero o de una lengua
originaria se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Idioma extranjero: debe acreditarse de preferencia en el idioma inglés
en el nivel B1 concluido de acuerdo a los parametros del Marco Comun
Europeo de referencias para las lenguas modernas. La acreditacion del
idioma extranjero debe ser emitida por alguna institucion especializada en
la ensefianza del idioma extranjero que emita la acreditacion
correspondiente.

La acreditacion es emitida por una institucion especializada, o por el IES,
a través de un proceso de evaluacién previamente establecido, la
evaluacion debe ser elaborada por un profesional que acredite el nivel
minimo exigido de acuerdo con el grado de bachiller técnico.

e Lengua Originaria: Esta debera corresponder a nivel béasico. La
acreditacion de la lengua originaria debe ser emitida por alguna institucion
especializada en la ensefianza de lenguas originarias 0 por un
profesional registrado en el Registro Nacional de Docentes  Bilingues
de lenguas originarias del Peru.
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Articulo N° 55 Obtencion del grado de bachiller técnico para estudiantes que
egresaron antes de la obtencion del licenciamiento

Los estudiantes pertenecientes a programas de estudio con itinerarios formativos no
licenciados y que desean contar con el grado de bachiller técnico deberan de someterse
a un proceso de convalidacion a un programa de estudios licenciado cuyo itinerario
formativo permite la obtencion de dicho grado.

DE LA TITULACION

Articulo N° 56 Titulacion
Es el proceso que permite al IES “Sergio Bernales Garcia de Huaral” otorgar un
documento oficial que acredita la culminacion satisfactoria del programa de estudios.

El titulo profesional técnico es emitido de acuerdo con el modelo Unico nacional
establecido por el MINEDU, conteniendo las caracteristicas propias que determina el
MINEDU.

Articulo N° 57 Requisitos de la Titulacién
a. Haber obtenido previamente el grado de Bachiller Técnico.
b. Haber aprobado el desarrollo y sustentacion de un trabajo de aplicacion
profesional o un examen de suficiencia profesional.
No tener deudas con la Institucion.
d. Realizar los trdmites y el pago correspondiente, ante el IES “Sergio Bernales
Garcia de Huaral”, para la obtencion del Titulo de Profesional Técnico de
acuerdo a las normas vigentes.

o

Articulo N° 58 Modalidades

Se debe indicar al estudiante que el IES empleara un servicio de deteccion de plagio
para constatar la originalidad de los manuscritos, como el Turnitin o Scribbr
debiendo indicarse que solo se permitira hasta un 25% de similitud.

Asimismo, en caso el IES debe realizar el proceso de sustentacién de titulo debera
disponer de medios informaticos, plataformas virtuales o analogas que permita la
grabacion y quede registrado en el servidor de la institucion educativa.

a. Trabajo de aplicacion profesional
al. El trabajo de aplicacion profesional busca consolidar las capacidades de
aplicacion practica en situaciones especificas del programa de estudios.
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a2. Esta orientado a dar una soluciéon técnica a una problematica del quehacer
profesional y proponer alternativas de mejora con la justificacion
correspondiente.

a3. Se pueden desarrollar en los ultimos periodos académicos, pueden ser
multidisciplinarios hasta un maximo de cuatro (4) estudiantes, en el caso que
sean de un mismo programa de estudios pueden realizarlo un maximo de dos
(2) estudiantes.

ad.Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como
minimo por (3) personas y un maximo de (5) personas.

a5. El procedimiento de este trabajo se rige por las normas internas del IES
“Sergio Bernales Garcia de Huaral”, debiendo quedar registrado en un Acta
de Titulacion.

Examen de suficiencia profesional

bl. Esta modalidad consiste en un examen donde el estudiante debe evidenciar
sus conocimientos tedricos-practicos y practicos, mediante una evaluacion
escrita, con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%), y una evaluacion
practica demostrativa, con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El
examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer
profesional del programa de estudios.

b2. Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo
por (2) personas y un maximo de (4) personas.

b3. El procedimiento de este trabajo se rige por las normas internas del IES
“SERGIO BERNALES GARCIA DE HUARAL”, debiendo quedar
registrado en un Acta de Titulacion.

b4. El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades de evaluacion para la
titulacion. Superadas dichas oportunidades el egresado desaprueba y serad
retirado de esta modalidad.

Articulo N° 59 Del Procedimiento para la obtencién del Titulo de profesional
técnico

a.

Presentacion de la solicitud de obtencion del titulo de profesional técnico en la
oficina de secretaria académica del TES “Sergio Bernales Garcia de Huaral”.
El IES evalla la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos por el IES
“Sergio Bernales Garcia de Huaral” y planifica la evaluacion

El interesado  sustenta el trabajo de aplicacién profesional o rinde el examen
de suficiencia profesional.

El IES solicita al MINEDU el registro del titulo de profesional técnico de
acuerdo a los procedimientos establecidos en la norma técnica

El IES registra el titulo y lo entrega al estudiante
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Articulo 59.1 De las disposiciones para aquellos egresados que requieren procesos
de titulacion transcurrida un corto, mediano y largo plazo desde la conclusion de
sus estudios.

Se debe precisar que el estudiante presenta los mismos requisitos que los establecidos
en el articulo 59 del RI.

Articulo N°60 Requisitos para rectificacion de nombres o apellidos en certificados
de estudios, grados y titulos
Los requisitos son los siguientes:
a. Solicitud dirigida al Director de la Institucion
b. Documento original que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.
c. Pago por derecho de rectificacion de nombres o apellidos

Articulo N° 61 Exoneracién de pagos por rectificacion
El pago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que el Instituto
incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grado o titulo.

Articulo N° 62 Duplicado de Titulos y/o Grado de Bachiller técnico

Los duplicados de los Titulos y/o Grado de Bachiller son otorgados por el Director
General del IES “Sergio Bernales Garcia de Huaral” de conformidad a las normas
legales sobre la materia y las normas internas de la Institucion. Los duplicados se
deberan emitir en los formatos de duplicados que establezca el Ministerio de
Educacion.

Articulo N° 63 Requisitos de Duplicado de Titulos
Los requisitos son:
e Llenado de la ficha de tramite.
e Pago de los derechos correspondientes.
e Declaracion jurada de la pérdida, robo y/o deterioro.

Articulo N° 64 Certificacion

Los programas de estudios han sido disefiados de acuerdo a mddulos, de manera tal
que la conclusion de los estudios de dichos modulos permite obtener un certificado
modular para facilitar la incorporacion al mercado laboral.

También la institucién emite certificados  que acrediten el logro de competencias al
concluir los planes de estudios de acuerdo a un programa.

Articulo N° 65: Registro del Grado de Grados y Titulos



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

SERGIO BERNALES GARCIA DE HUARAL

El IES solicita al MINEDU el registro del grado de bachiller técnico y el titulo
profesional técnico.

Articulo N° 66 Requisitos para la obtencién de certificados.

a. Certificado modular
Documento que acredita el logro de la competencia correspondiente a un modulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias
formativas del modulo de acuerdo al plan de estudio del programa de estudios. El
certificado modular se emite conforme al modelo Unico nacional puesto en
conocimiento por el MINEDU.
Para lograr la certificacion de un mddulo técnico profesional el estudiante debe
cumplir con los siguientes requisitos:

1. Haber aprobado todas las capacidades en cada una de las unidades didacticas
enlasque se matriculd, con la nota minima de 13 (trece).
2. Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo.
3. Haber realizado los pagos correspondientes segun tarifario de tramites y
documentos del afio vigente
La expedicion del certificado de un médulo técnico profesional no debe exceder los
30 dias, luego de haber cumplido con los requisitos anteriores. Asimismo, el
certificado modular s6lo  se obtiene en el IES Sergio Bernales Garcia de Huaral,
ademas se debe indicar que el certificado esté  registrado en la institucion.

b. Certificado de estudios.
Documento que acredita la situacién académica del estudiante, proporciona la
calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del plan de
estudio hasta el momento de la solicitud. El certificado de estudios se emite
conforme el modelo Unico nacional proporcionado por el MINEDU.
Para el otorgamiento del certificado de estudios debe cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Solicitud de Expedicion de Certificados de Estudios, presentadas por el
titular o por una tercera persona, debidamente autorizada mediante una carta
poder y copia de DNI.

2. Haber realizado los pagos correspondientes segun tarifario de tramites y
documentos del afio vigente.

3. Dos fotos tamarfio carnet.

Se debe indicar que el certificado de estudios emitido se registra en la
institucion.
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c. Certificado de programa de formacién continua
Es el documento que acredita la aprobacion de un programa de formacion
continua. El certificado de formacion continua se emite conforme al modelo
Unico establecido por el MINEDU. Donde los requisitos son los siguientes:

1. Solicitud de Expedicion de Certificados de programa de formacion
continua.

2. Haber asistido y aprobado el programa de formacion continua, con la nota
minima de 13 (trece) de acuerdo a su plan de estudios

3. Haber realizado los pagos correspondientes segun tarifario de tramites y
documentos del afio vigente.

4. Dos fotos tamarfio carnet

Se debe indicar que el certificado emitido sera registrado en la institucién

Articulo N° 67 Constancia de egreso

Documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera satisfactoria todas
las unidades didacticas y experiencias formativas en situacion real de trabajo
vinculadas a un programa de estudios. Para el otorgamiento de la constancia de egreso
se deberd cumplir con los siguientes requisitos:

1. Solicitud de Expedicion de Constancia de egreso, presentadas por el titular o
por una tercera persona, debidamente autorizada mediante una carta poder y
copia de DNI.

2. Haber realizado los pagos correspondientes segun tarifario de trdmites y
documentos del afio vigente.

3. Dos fotos tamafio carnet.

La constancia emitida sera registrada en la institucion.

Articulo N° 68 Aspectos generales de la certificacion

a. La expedicién de cualquier tipo de certificado no debe exceder los 30 dias,
luego de haber cumplido con los requisitos.
Los certificados emitidos seran registrados en la Institucion

c. Los certificados que la institucion emite se realizan en el marco de las
disposiciones que establece la Ley de Institutos y Escuela de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes N°30512, Su reglamento y
los Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion
Superior, respetando los modelos Unicos en el caso que corresponda.
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Art. 69. Sobre las otras constancias y reportes

En virtud de la autonomia Administrativa, el instituto podra expedir las siguientes
constancias por requerimiento de los estudiantes:

a) Constancia de no adeudo

b) Constancia de matricula

c) Constancia de notas

d) Reporte de notas

Cabe precisar que estas constancias y reportes no generan ningin costo a los
estudiantes.

TRASLADOS EXTERNOS E INTERNOS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo N° 70 Del Traslado

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 modulo o periodo académico respectivo, el cambio
a otro programa de estudios en el mismo IES o a otra institucion educativa. La
convalidacion de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula
correspondiente

Articulo N° 71 Tipos de traslado

a. Traslado interno: se da cuando un estudiante se traslada a un programa de
estudios dentro del mismo IES, se debe indicar que esta modalidad es permitida
siempre que la institucion cuente con vacante disponible para dicho programa
de estudios.

b. Traslado externo: se da cuando un estudiante se traslada a otro programa de
estudios de otro IES, asimismo, el instituto debe asegurar la disponibilidad de
vacante para el programa de estudios requerido.

Articulo N° 72 Requisitos para traslados internos
a. Solicitud de traslado
b. Haber concluido de manera satisfactoria un médulo.
c. Existencia de una vacante disponible en el programa de estudios a trasladarse

Articulo N° 73 Requisitos para traslados externos
a. Solicitud de traslado
Haber concluido de manera satisfactoria un médulo o periodo académico
Certificado de estudios del IES de procedencia
Existencia de una vacante disponible en el programa de estudios a trasladarse

ooo

CAPITULO Il
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DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION Y TRANSPARENCIA EN
EL IES

Para garantizar la calidad del servicio educativo que brinda el IES. “Sergio Bernales

Garcia de Huaral” contamos con los siguientes documentos:

Articulo N° 74 Documentos oficiales de informacion
El Instituto elabora documentos a nivel interno y a nivel externo, siendo los siguientes:
a. Ambito interno:

Proyecto Educativo Institucional

Plan Anual de Trabajo

Reglamento interno.

Manual de Perfil de Puestos

Reglamento docente

Reglamento del estudiante

Boleta de notas.

Cuadro de asignacion del personal.

b. Ambito externo
e Nomina de matricula.
Actas consolidadas de evaluacion, convalidacion y subsanacion.
Actas de titulacion.
Certificados de estudios.
Certificados modulares
Certificado de experiencias formativas en situacion real de trabajo

Articulo 75. Registro y Reporte de Informacion

El IES reporta al MINEDU, la informacion que solicite para la definicidn y evaluacion
de politicas de IES. Asimismo, el IES tiene la obligacion de remitir semestralmente al
MINEDU un informe con el nimero de alumnos matriculados en cada programa de
estudios.

El IES cuenta con la siguiente informacion auditable por el MINEDU:
a. Registro de matricula, a los 30 dias habiles de haber iniciado el periodo
académico.
b. Registro de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el periodo
académico.
c. Registro de certificados, grados y titulos, a los 30 dias habiles de su emision.

El IES reporta al MINEDU, a través del Sistema de Informacion Académica
(REGISTRA, TITULA y CONECTA), lo siguiente:
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a. Registro de matricula, dentro del mes siguiente habiles de haber iniciado el
periodo académico.

b. Consolidado de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el plan de
estudios.

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

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

e. Registro de Seguimiento de Egresados, especificando insercion y trayectoria,
a los 30 dias habiles de cumplido el primer afio de egreso y a los 30 dias de
cumplido el segundo afio de egreso.

Articulo 76. Transparencia del IES.
El IES tiene la obligacion de publicar en su portal institucional, en forma permanente
y actualizada, la siguiente informacion:
a. Relaciony numero de becas y créditos educativos otorgados en el afio en curso.
b. Relacion de derechos, tasas, montos de pensiones u otros pagos que deben
realizar los estudiantes por toda indole.
c. Conformacion del cuerpo docente, sus respectivas hojas de vida y las materias
en las que se desempefia.
d. El nimero de ingresantes, matriculados y egresados por afio y programa
formativo.
Relacion de programas de estudios, sus horarios y procesos de matricula.
Periodo de vigencia del licenciamiento.
g. Reglamento Institucional.

CAPITULO Il
PROGRAMACION CURRICULAR, PLANES DE ESTUDIO, LAG
(LINEAMIENTOS ACADEMICOS GENERALES)

Articulo N° 77 La programacion curricular establecida por la institucion esta orientada
bajo los Lineamientos Académicos Generales (LAG), establecidos por Resolucion
N°178-2018-MINEDU, modificado por laRVM N° 277-2019-MINEDU y actualizado
por la RVM N° 049-2022-MINEDU.

Articulo N° 78 Caracteristicas del Plan curricular
Las caracteristicas del plan curricular son las siguientes:
a. Enfatizar el desarrollo humano permitiendo ampliar las opciones y
oportunidades de vida y la investigacion e innovacion.
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b. Tener un enfoque por competencias, promoviendo el desempefio idoneo y
responsable del estudiante en diversos escenarios.

c. Serdinamico y flexible, permitiendo la actualizacion de los perfiles de acuerdo
con la realidad, al avance cientifico, académico y artistico y al sector
productivo para responder a las demandas culturales, cientificas y tecnoldgicas
propias de la época y a las del mercado laboral.

d. Ser integral, articulando sujetos, elementos y procesos que intervienen en la
accion educativa para lograr una formacion equilibrada.

DE LOS PLANES DE ESTUDIOS
Articulo N° 79 Plan de estudios de Formacién Tecnoldgica

La estructura del plan de estudio esta integrada por el perfil profesional y el
plan curricular. La estructura del plan curricular tiene tres componentes: Competencias
Técnicas o Especificas, Competencias para la Empleabilidad y Experiencias
Formativas en situaciones reales de Trabajo. Se desarrolla en no menos de dos mil
quinientas cincuenta (2550) horas y ciento veinte créditos (120) como minimo.

La organizacién y el desarrollo es responsabilidad del IES, asimismo, se puede
actualizar el itinerario formativo luego de un (01) afio de haber obtenido el
licenciamiento

Articulo N° 80 Del médulo académico

Los estudios en el IES. “Sergio Bernales Garcia de Huaral” conducentes al
Titulo Profesional se organizan en modulos académicos entendidos como los tiempos
necesarios para el aprendizaje de las areas expresadas en unidades didacticas, del plan
de estudios el que sefiala el numero de créditos de cada programa de estudios. El
estudiante podra adelantar unidades didacticas dentro del mismo médulo formativo
siempre que no sean pre-requisitos

Articulo N° 81 Del crédito y hora académica.

El crédito académico es una medida del tiempo dedicado por los estudiantes
para lograr capacidades y competencias; el crédito académico incluye los procesos de
aprendizaje teoricos y practicos realizados en los ambientes de aprendizaje y lugares
donde se realicen las Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Para la modalidad del servicio educativo presencial cada crédito equivale a un
minimo de 16 horas tedrico-practicas o a un minimo de treinta y dos (32) horas de
préctica.

Las horas de trabajo académico son de dos tipos: horas teérico-practicas y horas
practicas. Las horas teodrico-practicas son espacios formativos de transmision y
construccién de conocimiento, que debe tener un componente de aplicacion para
reforzar la comprension de dicho aprendizaje. Las horas practicas son espacios
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formativos que permiten la consolidacion del aprendizaje de los estudiantes a traves
de la aplicacion de los conocimientos tedricos en diversidad de contextos.

Finalmente, se debe precisar que el valor del crédito es expresado en nimeros
enteros.

CAPITULO IV
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACION REAL DE TRABAJO, E
INNOVACIONES

Articulo N° 82 Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo se conciben como un
conjunto de actividades que tienen como propoésito que los estudiantes de los IES
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. Las EFSRT buscan que el estudiante
complemente las competencias especificas Yy para la empleabilidad vinculadas a los
programas de estudios, asi como la experiencia préctica.

Articulo N° 83 De la realizacion de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo del IES “Sergio
Bernales Garcia de Huaral” se realizaran en:

a. En Centros laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones del

sector productivo.

= En empresas, organizaciones u otras instituciones, formalmente
constituidas cuyas actividades productivas de bienes o servicios estén
vinculadas con las capacidades a lograr por el estudiante en un programa
de estudios.

= Para ello, los IES deben generar vinculos a través de convenios,
alianzas u otros, con empresas, organizaciones e instituciones del
sector productivo local y/o regional.

= El desempefio del estudiante serd evaluado a traves de criterios
establecidos por la IES, y estard a cargo de un representante de la
empresa, organizacion o institucion. Asi mismo,  debera contar con un
docente de especialidad responsable de acompafar dicho proceso.

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

= EI IES emite una constancia u otro documento que acredite en forma
especifica el desarrollo de las experiencias formativas.
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Articulo N° 84 Monitoreo, Supervision y evaluacion de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
e Enel caso que las EFSRT se de en el centro laboral
El desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos
por la Institucion educativa y estara a cargo de un representante de la empresa,
organizacion o institucion. Asi mismo debera contar con un docente de la
especialidad responsable de acompafiar a dicho proceso.

Articulo N° 85 Responsables de la experiencia formativa en situacion real de
trabajo

= Director General.

= Director Academico.

= Coordinador de Programas de estudio.

= Coordinador de empleabilidad y seguimiento al egresado.

= Docentes encargados.

= Alumnos

CAPITULO V
DE LA FORMACION CONTINUA

Articulo N° 86 Formacion continua
Los programas de formacion continua que ofrecera el IES. “Sergio Bernales
Garcia de Huaral”, permite la adquisicién, actualizacion, especializacion,
perfeccionamiento o actualizacion de conocimientos, aptitudes y capacidades
personales y/o profesionales, a fin de mejorar el desempefio laboral de los egresados.
Asi mismo, se debera tener en cuenta las siguientes caracteristicas:
= El programa de formacion continua se brinda en las modalidades presencial,
semipresencial, a distancia, no deben interferir con el normal desarrollo de los
programas de estudio autorizados o licenciados.
= La denominacion del programa de formacion continua no debe ser igual a
programas de estudio autorizados o licenciados.
= La IES establece los requisitos de acceso para los programas de formacién
continua. Asi mismo, otorga un certificado  a la culminacién y aprobacion del
mencionado programa.
= Los programas de formacion continua ofertados por el IES, podran ser
convalidados, si este corresponde como un modulo formativo de estudios de uno
de sus programas licenciados, siguiendo el proceso correspondiente de
convalidacion por unidades de competencia.
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= Los programas de formacion continua se desarrollan bajo el sistema de créditos.
El crédito académico equivale a un minimo de 16 horas de teoria 0 32 horas de
practica. Sobre la denominacién, se debe indicar que no puede ser igual a la de
algin programa de estudios licenciado, ni a los publicados en el CNOF.

Articulo N° 87: Tipos de programas de formacion continua.

a. Programas de capacitacion: Esta dirigida a la adquisicion y/o fortalecimiento
de capacidades relacionadas con competencias basicas 0 competencias para la
empleabilidad, las cuales pueden ser transversales a varios programas de
estudio o areas de conocimiento.

b. Programas de actualizacion: Se orienta a la expansion de conocimientos, el
fortalecimiento de capacidades y la mejora de las competencias de los
egresados de un determinado programa de estudios.

c. Programas de especializacion: Dirigida a la profundizacion de conocimientos
tedrico-practicas , asi como la adquisicion y fortalecimiento de capacidades
especializadas.

Se debe indicar que los programas de capacitacion se organizan a través de un

silabo con el nimero de créditos académicos y su correspondiente en horas

lectivas.

Los programas de actualizacion y especializacion se organizan a través de un plan

de estudios y silabos con el nimero de créditos académicos y su correspondencia

en horas lectivas.

Articulo N°88: Sobre la duracion

La duracion del programa de formacion continua depende de los contenidos de
aprendizaje y su complejidad, sin embargo, el nimero minimo de créditos y horas son
los siguientes:

a. Capacitacion: 1 crédito minimo y 16 horas.
b. Actualizacion: 4 créditos minimos y 48 horas.
c. Especializacion: 10 creditos minimos y 160 horas.

CAPITULO VI
SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

SUPERVISION INSTITUCIONAL
Articulo N° 89 Naturaleza de la Supervision
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La supervision es un servicio de orientacion y asesoria técnica que ofrece la
institucion a todos los trabajadores y esta liderado por el equipo directivo. Se lleva a
cabo para mejorar la calidad del servicio educativo.

Articulo N° 90 Principios de la Supervisién y Monitoreo

= Debe ser un proceso integral como la educacion; es decir abarcar todos los
aspectos del proceso educativo.

= Debe ser un proceso flexible dinamico adaptable a las necesidades y
circunstancias de la vida institucional.

= Debe orientar la labor docente.

= Lasupervision es un proceso viviente, dinamico, adaptable a las necesidades y
modalidades de la misma.

= Lasupervision como la educacidn, es un proceso integral.

= La supervision debe tener una actitud de sensibilidad creciente hacia los
valores, los fines, los propoésitos u objetivos de la educacion.

= La supervision debe ser cooperativa, debe desenvolverse en un espiritu de
colaboracion entre todos los agentes (alumnos — profesores — directivos) que
puedan contribuir al mejoramiento de la ensefianza.

= Debe respetar las diferencias individuales

= Lasupervision debe ser organizada y planificada

= Lasupervision debe ser continua y progresiva

= Lasupervision debe ser evaluada en forma continua.

Articulo N° 91 Tipos de Supervision
Los tipos de supervision que se llevan a cabo en la institucion son las
siguientes:
a. Supervision preventiva. orientada a la prevision de problemas y dificultades.
b. Supervision constructiva. orientada a alentar el trabajo institucional antes que
destruir.

Articulo N° 92 Responsables de la Supervision y Monitoreo Institucional
e Director General.
e Director Académico
e Jefatura de Calidad

MONITOREO INSTITUCIONAL
Articulo N° 93 Naturaleza del Monitoreo Institucional

El monitoreo institucional es un proceso de recojo de informacion confiable,
oportuna, relevante y actualizada sobre los servicios educativos que ofrece la
institucion para la toma de decisiones.
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Articulo N° 94 Objetivos del Monitoreo

a. Brindar informacién sobre la organizacion, conduccion y eficiencia del
instituto.

b. Brindar informacion acerca del desempefio del personal directivo, jerarquico,
docente y administrativo de la institucion.

c. Verificar el cumplimiento de lo planteado en los disefios curriculares.

d. Verificar la adecuada funcién de los planes y programas de formacion del
instituto.

EVALUACION INSTITUCIONAL
Articulo N° 95 Naturaleza

La Direccion General de Educacion Superior y Técnico Profesional del
Ministerio de Educacion establece los lineamientos técnicos para que las Direcciones
Regionales de Educacion, realicen las acciones de evaluacion institucional de los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior con fines de mejoramiento.

Articulo N° 96 Evaluacion con fines de acreditacion
La evaluacion con fines de acreditacién la realiza el SINEACES, conforme a las
funciones establecidas en la Ley 28740 ley del SINEACE.

TITULO 111
DEBERES, DERECHOS DE ESTUDIANTES Y DOCENTES
CAPITULO |
DE LOS ESTUDIANTES

Articulo N° 97 Deberes de los Estudiantes
a. Cumplir con puntualidad, los pagos de los derechos de ensefianza.
b. Asistir con puntualidad a las actividades inherentes a su formacion
académica.
Prestar total atencion al desarrollo de clases.
d. Contribuir al mantenimiento y conservacion de los bienes de la Institucion.
e. Proceder con disciplina atendiendo las instrucciones giradas por:
directivos, docentes y administrativos dentro del marco de sus atribuciones
en las areas en que desarrollen sus actividades.
f. Mantener un trato respetuoso y alturado con el personal docente, supervisor
de piso, personal administrativo, de servicio y comparfieros del Instituto.
g. Utilizar vocabulario apropiado, dentro y fuera de las instalaciones del
Instituto.

o
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Conservar y hacer buen uso de las instalaciones, mobiliario y equipo de
trabajo, asi como responsabilizarse del buen estado de sus carpetas y del
aseo del salon.

No usar el nombre de la Institucién en actividades no autorizadas por la
Direccion de la Institucion.

Hacer del conocimiento a las autoridades correspondientes cualquier
situacion que pudiera comprometer la seguridad del Instituto o causar algun
perjuicio en las actividades que se desarrollen en el mismo.

Rehusar cualquier compromiso que signifique deshonor, indisciplina o
menoscabo en el prestigio del Instituto.

Mantener con sus compafieros vinculos de solidaridad, confraternidad y
colaboracion.

. Actuar dentro y fuera del Instituto con probidad y honradez, manteniendo

una actitud de consideracion, respeto con el entorno social y adecuado
arreglo personal.

Someterse a los exdmenes establecidos y en las fechas establecidas a las
evaluaciones de cada unidad formativa.

Actuar con probidad y honradez al resolver los examenes, evitando
transmitir o recibir informacién por cualquier medio.

Conocer en su integridad el manual de normas disciplinarias.

Estar permanentemente  informados de los comunicados emitidos por los
diferentes organismos del Instituto.

Observar el correcto desplazamiento dentro del Instituto, evitando
aglomeraciones en el ingreso o durante la salida.

Cumplir con las normas o directivas publicadas por el Instituto.

Apagar sus celulares dentro del desarrollo de clases.

Participar en las actividades académicas, deportivas y extracurriculares.
Otros que establezca el reglamento del estudiante.

Articulo N° 98 Derechos de los Estudiantes

a.

b.

Recibir orientacion correcta de los procesos académicos y administrativos
que se desarrollan en la Institucion.

Recibir una orientacion que permita consolidar y ampliar su formacion
humanista, cientifica y tecnologica.

Recibir atencion inmediata en caso de denuncia por hostigamiento sexual
y reportar la misma al Comité de Intervencion frente al Hostigamiento
Sexual (CIFHS). La institucion garantiza la prevencién, atencion y sancion
del hostigamiento sexual adoptando medidas correctivas por el Comité de
Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS). Asi mismo el IES
facilitara al estudiante, el modelo de denuncia establecido en el Anexo de
la RM 067-2024-MINEDU. Cabe precisar, que el estudiante podra realizar
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sus denuncias a través del INTRANET (usuario: estudiante). Asimismo, se
debe indicar que el responsable de prever y atender inicialmente estos casos
y hacerle el seguimiento a las denuncias es el Responsable de Servicio
Social, sin perjuicio de que haga la denuncia directamente al Comité de
Intervencidn frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS).

Recibir una formacion con tecnologia, que lo capacite eficientemente, de
acuerdo al perfil profesional establecido para su Programa de estudios.
Utilizar la biblioteca, el laboratorio de computo, demas instalaciones
destinadas a la capacitacion y formacion académica en su programa de
estudios, en la forma y horarios establecidos.

Solicitar y recibir orientacion psicolédgica para consolidar su formacion
personal.

Recibir asesoramiento y orientacion personal necesarios para viabilizar su
formacion y su posible recuperacion académica, si lo requiere.

Acceder a beneficios de estudios o facilidades que otorgue el instituto, de
acuerdo al nivel de su rendimiento académico o problemas
socioeconOmicos.

Recibir los ambientes disponibles y permisibles, para dedicar al estudio o
trabajos de investigacion.

Recibir trato digno y respetuoso por parte de las autoridades, personal
docente y administrativos adscritos o comisionados al Instituto, asi como
de sus comparieros.

Solicitar oportuna informacion, del resultado de su avance académico, al
profesor de su unidad didactica. Asimismo, el estudiante puede actualizar
su informacion personal dentro de registro académico, cuando se haya
incurrido en error.

Solicitar su reporte de notas, sin costo alguno.

. Solicitar una carta de presentacién, siempre que se cancelen los derechos
administrativos en los que se pueda incurrir para su expedicion.

Recibir su carnet de medio pasaje.

Requerir la devolucion del dinero, cuando la institucion demore mas del
plazo establecido en el Manual de procesos académicos para la expedicion
del mencionado documento, salvo que la institucion comunique al
estudiante 1 dia antes del vencimiento del plazo que habra una
ampliacion, justificando debidamente la demora.

Acceder a la informacion (lista de precios — tarifario) a través de los canales
de comunicacion (sistema académico virtual, correo electronico, redes
sociales, pagina web institucional) con los que cuenta la Institucién, a
derechos de tasas, montos de pensiones, pagos Yy otros que deberan realizar
por cualquier indole.
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Articulo 98.1 Respecto a las disposiciones para la prevencion, atencion y sancion
del hostigamiento sexual en el IES.

Comprometidos con asegurar un ambiente de respeto, igualdad y convivencia
saludable entre todos los miembros de la comunidad educativa, establecemos
lineamientos claros para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento sexual en el
IES, acordes con la Norma Técnica “Disposiciones para la prevencion, atencion,
seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, Pedagbgica y
Artistica Publicos y Privados”, aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 067-
2024-MINEDU.

Manifestaciones del hostigamiento sexual:

En el IES Sergio Bernales Garcia de Huaral, se consideran como manifestaciones de
hostigamiento sexual las siguientes:

Promesa implicita 0 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 connotacion 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.

Definicion y configuracion del hostigamiento sexual:

Es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de_naturaleza o
connotacion 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
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actividad o situacion 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

Actores relevantes:

- Comunidad Educativa.

- Responsable del Servicio Social.

- Comité de Intervencién Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS): Compuesto por
dos representantes del personal (docente y administrativo) y dos representantes
estudiantiles, asegurando paridad de género. Este comité, con vigencia de dos afios,
es responsable de llevar acciones de prevencion, atencién y seguimiento de casos
de hostigamiento sexual, actuando como el primer punto de contacto para denuncias
y seguimiento de los casos.

Disposiciones sobre las acciones:

- Denuncias: Las denuncias por hostigamiento sexual pueden ser presentadas ante el
CIFHS, que garantizard el acompafiamiento emocional y, con autorizacién de la
victima, notificara a la familia (siendo obligatorio para menores de edad).

- Procedimientos: EI CIFHS informara a la victima y al presunto agresor sobre el
procedimiento de denuncia y ofrecera orientacion sobre los recursos disponibles,
incluyendo la comunicacion con la Linea 100.

- Notificacion a la Direccion General: Dentro de las 24 horas de recibida la denuncia,
el CIFHS debe informar a la Direccion General para la implementacion de las
sanciones adecuadas, sin perjuicio de posibles acciones judiciales.

- Casos Involucrando Altos Funcionarios: En situaciones donde el presunto agresor
ocupe una posicién de alto rango dentro del IES, el CIFHS coordinard con la
Direccion Regional de Educacion y el Ministerio de Educacion para las medidas
correspondientes.
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Articulo N° 99 Estimulos a los Estudiantes
Los estudiantes que hayan logrado calificaciones sobresalientes en sus
evaluaciones del modulo académico, se harén acreedores a los estimulos siguientes:

a. Diploma de Honor al Mérito.
b. Becas de estudio

Articulo N° 100 Normas Disciplinarias a los Estudiantes

Es funcion de la Institucion velar por la disciplina como una condicion necesaria e
indispensable para garantizar el normal y eficiente desenvolvimiento en la convivencia
educativa, asi como que las mismas se presten bajo un clima de armonia, respeto,
colaboracion, comparierismo y lealtad en el desempefio individual y en equipo.

Articulo N° 111 Normas de proteccién a los estudiantes

El instituto se sujetard a lo establecido en las normas de defensa y proteccion al
consumidor, de represion a la competencia desleal, asi como a las demas disposiciones
legales que garanticen la proteccion de usuario o la libre competencia.

DEL PERSONAL DOCENTE
Articulo N° 112 Deberes del Personal Docente

Son deberes de los Docentes de Educacion Superior no Universitaria, ademas
de los comprendidos en la ley N° 30512 y su reglamento, los siguientes:

a. Ser respetuoso con los directivos, docentes, alumnos y demas
colaboradores de la institucion. Abstenerse de practicar actos de
discriminacion de cualquier indole.

Respetar y afirmar la linea axioldgica del instituto

Ser puntual e iniciar cada sesion de clase a la hora exacta.

Respetar los horarios determinados para las unidades didacticas a su cargo.

Cautelar el cumplimiento del presente reglamento por parte de los alumnos

y de las disposiciones emanadas por la Direccion.

Registrar la asistencia de los alumnos en cada sesion de clase.

g. Precisar el avance curricular en el registro correspondiente luego de cada
sesion de clase.

h. Acatar los plazos establecidos para la entrega de silabos y examenes,
calificaciones de los mismos y otras notas de acuerdo a lo sefialado en el
cronograma de cada médulo.

i. Asistir a las reuniones coordinadas de indole académico a las que
previamente sean convocados.

J. No encontrarse inmerso en el objeto de la Ley N° 29988, 30901.

® O O T
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Articulo N° 113 Derechos del Personal Docente

El personal docente que labora en Educacién Superior no Universitaria, ademas

de los derechos establecidos en la ley N° 30512 y en su Reglamento; goza de los
siguientes:

a.

Recibir en forma oportuna una remuneracién mensual por los servicios que
presta a la institucion.

Gozar de los derechos y beneficios laborales de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Recibir estimulos y reconocimientos por su destacada labor, que realice en
favor de la comunidad educativa

Usar, previa coordinacion, sin restriccion alguna en la institucién las TIC para
mejorar el proceso de aprendizaje de los alumnos y el suyo.

Solicitar permiso con goce o sin goce de haber a su jornada laboral, por escrito
y de acuerdo a las normas legales vigentes.

Participar como jurado examinador de sustentacion de tesis y percibir incentivo
economico siempre y cuando se realice fuera de su jornada laboral.

Ser informado y comunicado de las diferentes disposiciones que regulen las
condiciones de trabajo.

Participar en jornadas de capacitacion y actualizacion profesional que
desarrolla la Institucion.

Participar en la elaboracion y evaluacion de los planes curriculares, planes de
trabajo y reglamento institucional.

Articulo N° 114 Estimulos al Personal Docente

o o

La Institucion otorga estimulos a los formadores que se distinguen por:

Su responsabilidad y colaboracién en las actividades que eleven la imagen
institucional.

Por concepto de elaboracion de investigaciones, asistencia técnica y
consultorias dirigidas a entidades productivas, empresariales o educativas de la
Region.

Superacion académica constante.

Su desempefio laboral con un trabajo sobresaliente.

Su participacion en acciones en beneficio de la comunidad.

Articulo N° 115 Estimulos a que se haran acreedor un Docente

L

b
C.
d

Resolucion de felicitacion y mérito.
Diploma.

Bonificacion econdmica.
Promocién y ascenso.
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Articulo N° 116 Deberes del Personal Administrativo:

Son deberes del personal administrativo los siguientes:

Ser respetuoso con toda la comunidad educativa

Abstenerse de practicar actos de discriminacion de cualquier indole.

Respetar y afirmar la linea axiologica del instituto

Ser puntual en su ingreso al IES

Cumplir con sus labores diarias conforme a las disposiciones de las altas

autoridades del IES.

f. Asistir a las reuniones en las que sea convocado por las autoridades del
IES.

g. No encontrarse inmerso en el objeto de la Ley N° 29988, 30901.

® o0 o

Articulo N° 117 Derechos del Personal Administrativo

El personal administrativo goza de los siguientes beneficios:

Recibir en forma oportuna una remuneracion mensual por los servicios que
presta a la institucion.

Gozar de los derechos y beneficios laborales de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Recibir estimulos y reconocimientos por su destacada labor, que realice en
favor de la comunidad educativa.

Solicitar permiso con goce o sin goce de haber a su jornada laboral, por escrito
y de acuerdo a las normas legales vigentes.

Ser informado y comunicado de las diferentes disposiciones que regulen las
condiciones de trabajo.

Articulo N° 118 Estimulos al Personal Administrativo

> @

La Institucion otorga estimulos al personal administrativo por:

Su responsabilidad y colaboracion en las actividades que eleven la imagen
institucional.

Su desempefio laboral con un trabajo sobresaliente.

Su participacion en acciones en beneficio de la comunidad educativa.

Articulo N° 119 Estimulos a que se haran acreedor un Administrativo.
a. Resolucion de felicitacion y mérito.
b. Diploma.

C.

Bonificacién econdmica.

Articulo 120 Medidas disciplinarias de los miembros de la comunidad educativa:
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a. Separacion de la institucion para aquellos integrantes de la comunidad
educativa, que de acuerdo a la opinién del Comité de Intervencion frente al
Hostigamiento Sexual (CIFHS) hayan transgredido  la Resolucion Ministerial
N° 067-2024-MINEDU.

En el caso de altos funcionarios del IES se comunicard al DRE o MINEDU.

b. Suspension temporal a los docentes y personal administrativo que por opinién
de la Direccion General y la Direccion Administrativa no cumplan con sus
deberes.

c. Separacion de la institucion de docentes y personal administrativo que inciden
en conductas que demuestran no cumplir con sus deberes contemplados en el
presente Reglamento.

SOBRE LA PROPIEDAD INTELECTUAL, PROTECCION DE DATOS Y
PRIVACIDAD.

Articulo N° 121: Sobre las disposiciones para salvaguardar la propiedad
intelectual, proteccion de datos, privacidad.

El IES garantiza que toda la informacion personal, administrativa y académica del
estudiante que se encuentre en el EVA seré reservada, no pudiendo ser utilizada en
ninguna institucion ajena al 1ES. Asimismo, el IES garantiza la proteccion de datos
de los estudiantes, a través de mecanismos de colaboracion con la Autoridad Nacional
de Proteccion de Datos Personales del Ministerio de Justicia y Proteccion  de los
Derechos Humanos.

Cabe precisar que el instituto implementé  su EVA como complemento del proceso
formativo presencial.

TITULOV
FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

CAPITULO |
FUENTES DE FINANCIAMIENTO, REGIMEN TRIBUTARIO Y
PATRIMONIO EN LOS INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION
SUPERIOR

Articulo N° 122 Régimen Econdémico del Institutos
El aspecto econdmico del Instituto se rige por lo dispuesto en el Capitulo X de
la Ley N° 30512 y lo que establezca los sectores de los cuales dependen.
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Los institutos privados se rigen por las normas del regimen General del Impuesto a la
Renta y demas normas que correspondan.

Articulo N° 123 Fuentes de Financiamiento, Patrimonio e Inventario de Bienes.
El Instituto organiza y administra sus bienes, y patrimonio de acuerdo con el derecho
de autonomia financiera, estableciendo sus propios regimenes economicos,
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 Promotora.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
Primera: El presente Reglamento sera modificado y/o actualizado segln las
disposiciones del Ministerio de Educacion y/o necesidades de la Institucion.
Segunda: El Reglamento estd adecuado a la Ley N° 30512 y deja sin efecto a las
normas institucionales que se opongan al presente.

Tercera: La Pagina web constituye el medio oficial del Instituto a través del cual se
da a conocer a la comunidad la documentacion, servicios que ofrece, aspectos
pedagogicos, tecnoldgicos o artisticos que sean pertinentes para las sugerencias,
evaluacion y transparencia correspondientes.

Cuarta: El presente Reglamento sera aprobado y refrendado por la respectiva
resolucion emitida por el Director General del Instituto.

Quinta: Las situaciones no previstas en el presente Reglamento y los conflictos de
interpretacion que pudieran generarse en el mismo o en los Reglamentos especiales
seran resueltas en unica y definitiva instancia por el Director General de la Institucién.
Sexto: El presente documento de gestion se publicard en la padgina  web del instituto,
ademas sera entregado a los estudiantes una vez matriculados.
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ANEXO N° 01
TARIFARIO
Ne DENOMINACION  DEL DERECHO DE MODALIDAD DE AUTORIDAD
PROCEDIMIENTO TRAMITE CANCELACION COMPETENTE
1 PROCESO DE ADMISION s/, 10000  esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
MATRICULA INGRESANTES Y Tesoreria/Bancos
2
ESTUDIANTES §/. 150.00 autorizados DG/ DA/ SA
3 INGRESO POR EXONERACION s/, 10000  |esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
4 INGRESO EXTRAORDINARIO s/, 10000  lesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
5 RESERVA DE MATRICULA s/ sopp  lesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
REINCORPORACION / LICENCIA DE Tesoreria/Bancos
6
ESTUDIOS S/. >0.00 autorizados DG/ DA/ SA
7 REINCORPORACION / OTROS s/ goop esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
8 TRASLADO INTERNO s/, 5000  lesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
9 TRASLADO EXTERNO s/, 10000  |esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
1 ] -
EVALUACION EXTRAORDINARIA s/, 30000  lesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
0 autorizados
1 RECUPERACION DE UNIDADES Tesoreria/Bancos
1 DIDACTICAS S/. 50.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 CONVALIDACION ENTRE PLANES DE Tesoreria/Bancos
2 ESTUDIO 5/. 300.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 CONVALIDACION POR UNIDADES DE Tesoreria/Bancos
3 COMPETENCIA 5/. 300.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 3
CONSTANCIA DE NO ADEUDO s/, 3000  lesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
4 autorizados
1 , Tesoreria/Bancos
GRADO DE BACHILLER TECNICO S/. 1,500.00 . DG/ DA/ SA
5 autorizados
GRADO DE BACHILLER TECNICO PARA
ESTUDIANTES QUE HAN Tesoreria/Bancos
DESARROLLADO PROGRAMAS DE 5/. 1,500.00 autorizados DG/ DA/ SA
ESTUDIO NO LICENCIADOS
1 TRABAJO DE APLICACION Tesoreria/Bancos
7 PROFESIONAL S/. 400.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 EXAMEN DE SUFICIENCIA Tesoreria/Bancos
8 PROFESIONAL 5/. 400.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA Tesoreria/Bancos
9 DETITULO §/.1,000.00 autorizados DG/ DA/ SA
2 . Tesoreria/Bancos
o CONSTANCIA DE MATRICULA S/.  10.00 DG/ DA/ SA

autorizados
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SEMESTRAL (5 cuotas de s/. 280.00)

autorizados

2

CONSTANCIA DE NOTAS S/C . DG/ DA/ SA
1 autorizados
2 Tesoreria/Bancos

CONSTANCIA DE EGRESADO S/. 50.00 . DG/ DA/ SA
2 autorizados
2 Tesoreria/Bancos

CERTIFICADO MODULAR S/. 100.00 . DG/ DA/ SA
3 autorizados
2 s

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS (S/. 60.00 s/. 360.00 Tesorerlz-:\/Bancos DG/ DA/ SA
4 por semestre) autorizados
2 s

REPORTE DE NOTAS S/C Tesorerlz.:\/Bancos DG/ DA/ SA
5 autorizados
2 . Tesoreria/Bancos

CARTA DE PRESENTACION S/. 10.00 . DG/ DA/ SA
6 autorizados
2 . Tesoreria/Bancos

JUSTIFICACION DE INASISTENCIA S/. 10.00 . DG/ DA/ SA
7 autorizados
2 Tesoreria/Bancos

CARNET DE MEDIO PASAIJE S/. 30.00 . DG/ DA/ SA
8 autorizados
2 3 P

DEVOLUCION DE DINERO s/ 2000  lesoreria/Bancos oo on
9 autorizados
3 . T ia/B

PRORROGAS DE PAGO s/C esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
0 autorizados
3 ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS Tesoreria/Bancos
1 ALUMNOS s/c autorizados DG/ DA/ SA
3 T ia/B

ADELANTO DE CURSOS (S/ por crédito) /. 20.00 esoreria/Bancos o passa
2 autorizados
3 TO FUT (F ini ami T ia/B

COSTO FUT (Formato Unico de tramite s/. 2.00 esorerlz.a/ ancos DG/ DA/ SA
3 ) autorizados
3 4 & ,
. PENSION DE ENSENANZA s/. 1,400.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA

Vigente a partir del licenciamiento institucional.
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ANEXO N° 02
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ANEXO N° 03

Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS)

PROYECTO DE RESOLUCION DIRECTORAL N° XXXX-2024-
DG-IESP"SERGIO BERNALES GARCIA DE HUARAL”- DG

Lima, XX de XXXX de 2024
VISTO:

La Resolucién Ministerial de licenciamiento N.2 XXXXXXXXXXXXX, donde autoriza
al instituto a ofertar servicios educativos y otorgaran el licenciamiento institucional
como Instituto de Educacion Superior Privado “SERGIO BERNALES GARCIA DE
HUARAL”; incluyendo los dos programas de estudios y el local que hace las veces
de sede principal, Av. Huando Mz. H, Lote 3 - Las Delicias, provincia y
departamento de Huaral
, Y la Resoluciéon Ministerial N.°067-2024-MINEDU, donde aprueban la norma
técnica de las “Disposiciones para la Prevencion, Atencion, Seguimiento y Sancion
del Hostigamiento Sexual en Centros de Educacién Técnico — Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacidn Superior Tecnoldgica, Pedagogica y Artistica
Publicos y Privados”.

CONSIDERANDO:

Que en el marco de la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carreras Publica de sus Docentes, y la Resolucion Ministerial
N.°067-2024-MINEDU, donde aprueban la norma técnica de las “Disposiciones
para la Prevencidn, Atencion, Seguimiento y Sancion del Hostigamiento Sexual en
Centros de Educacion Técnico — Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica, Pedagdgica y Artistica Publicos y Privados”; la presente
Resolucion Directoral N° XXXX-2024-DG-IESP "Sergio Bernales Garcia de Huaral’
- DG, tiene como objetivo de llevar a cabo acciones de prevencion, atencion y
seguimiento de casos de hostigamiento sexual, actuando como el primer punto de
contacto para denuncias y seguimiento de los casos.

Que, en el marco de estas disposiciones emitidas, el Instituto establecera y creara
el Comité de Intervencién Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS), el cual
estara compuesto por dos representantes del personal (docente y administrativo)
y dos representantes estudiantiles, asegurando paridad de género.

Ademads, es importante, que cada comité, cuente con una vigencia de dos afios,
para llevar con responsabilidad las acciones de prevencion, atencién y seguimiento
de casos de hostigamiento sexual, actuando como el primer punto de contacto para
denuncias y seguimiento de los casos; es por ello que es importante llevar a cabo
a la brevedad las elecciones para ser integrantes del Comité de Intervencion Frente
al Hostigamiento Sexual (CIFHS).
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Es asi que, una vez electo el comité se tendra que realizar las gestiones pertinentes
de publicidad, tanto de los integrantes del comité como el de su labor en la
institucion.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1: APROBAR la creacion del Comité de Intervencion Frente al
Hostigamiento Sexual (CIFHS), con una vigencia desde 2024 al 2026, en
conjunto a su presupuesto que se adjuntara a la presente resolucién, el mismo
gue estara conformado por:

= XXXXXXXXXXXXXXX
= XXX XXXXXXX
= XXX XXXXXX

ARTICULO 2: ENCARGAR, a los érganos correspondientes del Instituto, su
cumplimiento,difusion y cumplimiento bajo responsabilidad.

ARTICULO 3: DISPONER, el envio de la presente Resolucién Directoral, a
las instanciascorrespondientes.

Registrese, comuniquese y
archivese.

Dr. Luis Alva Odria
Director General

IESP "SERGIO BERNALES GARCIA DE HUARAL"
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