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Articulo 1°

Articulo 2°

Articulo 3°

TITULOI

GENERALIDADES

CAPITULO|

DISPOSICIONES GENERALES

Finalidad del reglamento institucional

El presente Reglamento Institucional es un instrumento que norma las

disposiciones internas sustantivas y procedimentales enmarcadas en la vision y

mision institucional. Es de cumplimiento obligatorio para los diferentes actores de

la comunidad educativa del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico

“Nor Oriental de la selva”.

Objetivos del reglamento institucional

a. Establecer normas internas que garanticen el normal funcionamiento del
Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la
Selva”, brindando un eficiente servicio a la comunidad interna y externa.

b. Promover un clima organizacional positivo que garantice el logro de objetivos
institucionales mediante el cumplimiento de la labor eficiente y eficaz de los
integrantes de la comunidad educativa del Instituto de Educaciéon Superior
Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”.

c. Proporcionar informacion y orientacién al personal docente, no docente y
estudiantes acerca de sus deberes, derechos y obligaciones.

d. Incentivar la responsabilidad y productividad de trabajadores docentes y no
docentes para mejorar el clima organizacional e imagen institucional.

Base Legal

El presente reglamento se sustenta legalmente en:

a.

b.

Constitucion Palitica del Peru.
Ley N° 24029 y su modificatoria N® 25212, Ley del Profesorado.
Ley N° 28592, ley que crea el Plan Integral de Reparaciones.

Decreto Ley N° 25762 Ley Organica del Ministerio de Educaciéon y su
modificatoria la Ley N° 26510.




. Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica,
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

. Ley N°® 29062 Ley de la Carrera Publica Magisterial y su reglamento el D.S:
N° 003 — 2008- ED.

. Ley N° 29394. Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su
reglamento el D.S. N° 004-2010-ED

Ley 24444 Ley del Procedimiento Administrativo General
Decreto Supremo N° 019-90-ED Reglamento de la Ley del profesorado.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Reglamento de Decreto Legislativo N°
276.

. Decreto Supremo N° 015-2006-JUS, Aprueba el Reglamento de la Ley del
Plan Integral de Reparaciones N° 28592,

. Resolucion Ministerial N° 0574-94-ED Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal.

. Decreto Legislativo N° 800. Establecen Horario de Atencién y Jornada diaria
en la Administraciéon Publica.

i .Re_solucién Vice Ministerial N° 073-2015-minedu (Norma Técnica Creacion
de Institutos y nuevas carreras)

. Decreto Supremo N° 010-2015-minedu. Modifica Reglamento Ley N° 29394,
DS 013-2015-minedu (Modifica Reglamento Ley 29394)

Resolucién Vice Ministerial N° 069-2015-MINEDU (Aprueba nuevo DCBN
Educacién Tecnolégica).

Resolucién Vice Ministerial N° 070-2016-MINEDU (Modifica numeral 4.2 del
DCBN, deja sin efecto los anexos 1 y 2 del DCBN, incorpora los numerales
7.5,7.6y8.2al DCBN)

. Decreto Supremo N° 001-2016-JUS, que modifica el articulo 18 del
reglamento de la Ley N° 28592.

Resolucion Directoral Regional N° 2517-2015-GRSM/DRE, aprueba la
Directiva N° 009-2015-GRSM/DRE-DO-RRHH




Articulo 4°

w. Oficio Multiple N° 030-2016.MINEDU/VMGP-DIGESUTPA. Precisiones para
la aplicacion del Plan Curricular Basico Nacional de la Educacidén Superior
Tecnolbgica.

Alcance del Reglamento Institucional

El presente Reglamento es norma que alcanza a todos los trabajadores
directivos, docentes y administrativos, ademas de los estudiantes del Instituto de
Educacion Superior Tecnologico Publico “Nor Oriental de la Selva”.



CAPITULO I

CREACION Y REVALIDACION DE LA INSTITUCION, FINES, OBJETIVOS Y AUTONOMIA

Articulo 5°

Articulo 6°

Creacion y Revalidacion de la Institucion

El Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Pablico “Nor Oriental de la Selva”
(IESTP-“NOS”), ubicado en el distrito de la Banda de Shilcayo, Provincia y
Regién San Martin; fue creada mediante Resolucion Suprema N° 131-83-ED, del

9 de marzo de 1983 revalidando su funcionamiento mediante Resolucion
Directoral N° 100 -2005-ED, del 24 de febrero del 2005. El tiempo de
funcionamiento del IEST Publico “NOS”, es de duracién indeterminada,

condicionado al cumplimiento de su finalidad, objetivos y a la renovacion de la

autorizacion del funcionamiento de acuerdo a ley.

Fines y Objetivos Institucionales
Son fines del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico "Nor Oriental

de la Selva";

a.

Formar profesionales técnicos competentes de alto nivel, con basamento
humanistico, cientifico y tecnolégico, capaces de crear, seleccionar, adecuar
y utilizar tecnologias para atender las demandas del sector productivo de la
Regién.

Promover el desarrollo de la pequefia y mediana empresa, asi como las
actividades artesanales a través de las carreras vinculadas a la estructura
productiva y de servicio de caracter regional y nacional.

Brindar orientacién social, cultural, tecnolégica a la poblacion, mediante lo
difusion de programas que contribuyan al desarrollo regional, haciendo uso
de los servicios de radiodifusion propios de la institucién y de la comunidad.

Capacitar a los trabajadores de los sectores publico y privado, mediante lo
realizacion de cursos cortos de proyeccion a la comunidad.

Promover el desarrollo de actividades de investigaciéon e innovacion
tecnolégica.




Articulo 7°

Objetivos Institucionales

Son objetivos del Instituto:

a.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones
académicas, administrativas y de produccion de bienes y/o prestacién de
servicios.

Desarrollar en los estudiantes competencias profesionales para
desempefiarse con eficiencia, eficacia y ética en el mercado laboral.
Promover la creatividad y la innovacion para desarrollar nuevos
conocimientos que aseguren mejorar un bien o un servicio, los procesos, los
elementos y sus relaciones en una realidad concreta, y la capacidad del ser
humano de plantear alternativas novedosas de solucion a un problema.
Articular la oferta formativa a la demanda del sector productivo, cuyés
actividades econémicas estén relacionadas con las carreras profesionales.
Automatizar los procesos académicos, administrativos, productivos y de
servicios a fin de brindas servicios de calidad.

Contribuir con el fortalecimiento de competencias laborales de los
trabajadores que se desempefian en actividades econdémicas del sector
productivo de la region.

En cumplimiento de sus objetivos, el Instituto de Educaciéon Superior
Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”, realiza las siguientes

acciones:

Actualiza periédicamente los planes de estudio, considerando las demandas
del sector productivo.

Ejecuta periédicamente procesos de desarrollo de capacidades del personal
docente y no docente

Realiza gestiones permanentes ante las entidades involucradas, con el fin de
lograr el saneamiento fisico legal de los terrenos del Instituto.

Promueve la firma de convenios con empresas del sector productivo a fin de
generar espacios para el desarrollo de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo de los estudiantes y pasantias de los docentes.

Ejecuta y evalia las actividades productivas a fin de garantizar su
rentabilidad y la generaciéon de espacios para el desarrollo de experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo de los estudiantes.

Elabora y ejecuta planes que contribuyan al desarrollo Institucional,
aprovechando diferentes fuentes de financiamiento
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Articulo 8°

g. Participa en el desarrollo de la pequeiia y mediana empresa y en las
actividades artesanales del &mbito empresarial.

h. Realiza acciones tendientes al incremento y renovacion de sus instalaciones

y equipos.

i. Promueve el uso de las TICs en la oferta de servicios de capacitacién virtual
en el ambito local, regional y nacional.

j. Promueve la participacién de los sectores, empresas e Instituciones pblicos
y privadas del ambito regional para optimizar el desarrollo de lo informacion,
capacitacion y perfeccionamiento.

k. Promueve el desarrollo de proyectos de investigacién e innovacion
tecnoldgica

l. Implementa la automatizacién de procesos académicos, administrativos y
productivos.

Autonomia

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Pablico “Nor Oriental de la
Selva” Tarapoto goza de autonomia administrativa, académica y econémica, con
arreglo a ley. La autonomia no exime de la obligacién de cumplir con las normas
del sector, de la supervision del Ministerio de Educacion, de las sanciones que
corresponden no de las responsabilidades que se generen. Como érgano de
ejecucion depende administrativamente de la Direccién Regional de Educacion
de San Martin y da cumplimiento a las normas técnico — pedagégicas y
administrativas que emanan del sector.




Articulo 9°

Articulo 10°

TITULO II

DESARROLLO ACADEMICO

CAPITULO |

ADMISION
Proceso de admision
Para acceder al Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Puablico “Nor
Oriental de la Selva” Tarapoto, se requiere haber concluido satisfactoriamente
los estudios de la etapa de Educacién Bésica en cualquiera de sus modalidades,
y haber logrado una vacante en el examen de admisién. En consecuencia, se
consideran aptos para matricularse los estudiantes que cumplan con los
requisitos de acceso minimos establecidos por el Ministerio de Educacién, de
acuerdo al nivel formativo de la carrera establecida, y los requisitos establecidos
en este reglamento.

Concurso publico de admision

El Ingreso al Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental
de la Selva” Tarapoto se realiza por concurso publico, el mismo que se organiza
teniendo en cuenta el equilibrio de la oferta y demanda, asi como atendiendo a
las caracteristicas y particularidades regionales. El concurso publico se realiza
conforme a las disposiciones establecidas en el Reglamento de Admision del
Instituto, garantizando el cumplimento de los principios de mérito, transparencia
y equidad.

Articulo 11° Modalidades de admision

Las modalidades de admision al Instituto de Educacién Superior Tecnolégico
Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, son los siguientes:

a. Ingreso ordinario

b. Ingreso por exoneracién.

Articulo 12° Ingreso Ordinario

El ingreso ordinario se determinara mediante la aplicacion por tinica vez en cada
convocatoria, de una prueba de conocimientos y cultura general, en base a los
principios de meritocracia, transparencia y equidad, la misma que se aplicara en
fecha y hora establecida en el prospecto de admision.




Articulo 13° Seleccion de ingresantes
Los ingresantes se seleccionaran por estricto orden de mérito, en base al
proceso de calificacion de la prueba de conocimientos y cultura general, siendo
el puntaje minimo aprobatorio de 11. Si luego del proceso de seleccién se
produjeran empates en el puesto Ultimo de la meta convocada, todos los
empatados ingresan.

Articulo 14° Ingreso por Exoneracion
La exoneracion es un mecanismo que concede al estudiante comprendido en
esta modalidad, el ingreso directo, sin rendir el examen de admisiéon, mas no al
pago de los derechos de inscripcion como postulante, excepto los beneficiarios
del Plan Integral de reparaciones (PIR). El ingreso a través de esta modalidad al
Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Puablico “Nor Oriental de la Selva”
Tarapoto, comprende a:

a. Estudiantes que hayan ocupado los tres primeros puestos en la Educacion
Basica, el aiio anterior al proceso, los mismos que tienen asignado dos
vacantes en el proceso por cada carrera profesional, cuya seleccion se haré
en base al mayor puntaje acumulado.

b. Estudiantes beneficiarios del Plan Integral de Reparaciones (PIR), que
acrediten su condicién como tales. los mismos que tienen asignado una
vacante por carrera profesional, cuya seleccién se hara en base al mayor
puntaje acumulado. Las personas titulares beneficiarias de las reparaciones
podran transferir el beneficio por unica vez y s6lo a un familiar, pudiendo ser
el hijo, hija, nieto o nieta.

c. Estudiantes que se encuentren en la condicion de discapacitados que
acrediten su condiciobn como tal, los mismos que tienen asignado una
vacante por carrera profesional, cuya seleccion se hara en base al mayor
puntaje acumulado.

d. Estudiantes provenientes de las comunidades nativas que acrediten su
condiciéon como tal, los mismos que tienen asignado una vacante por carrera
profesional, cuya seleccion se hara en base al mayor puntaje acumulado.

e. Estudiantes que se encuentren en la condicion de deportistas calificados,
acreditado por el Instituto Peruano del Deporte, tienen asignado una vacante
por carrera profesional, cuya seleccion se hara en base al mayor puntaje
acumulado.

f. Estudiantes del centro de preparacion del Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, que hayan ocupado
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Articulo 15°

los cinco primeros puestos, seleccionados mediante dos procesos de
evaluacion de conocimientos, que acrediten tal condicion; tienen asignadas

cinco vacantes por carrera profesional.

Metas de atencion

Las metas de atencién para cada carrera profesional que oferta el Instituto de
Educacion Superior Tecnologico Pablico “Nor Oriental de la Selva”, es de 30, la
misma que estd en funciébn a la capacidad operativa, precisada en en la
resolucién de revalidacién. El nimero de estudiantes admitidos puede ser menor
a las vacantes de admisién convocadas; siendo 20, el ndmero minimo de
estudiantes para ofertar la carrera.
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CAPITULO Il
MATRICULA

Articulo 16. Requisitos generales
Se consideran aptos para matricularse los estudiantes que cumplan con los
requisitos de acceso minimos establecidos por el Ministerio de Educacién, de
acuerdo al nivel formativo de la carrera establecida.

Articulo 17. Modalidad de matricula
En el Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la
Selva’, la matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas,
pudiendo éstos, matricularse en unidades didacticas distintas de mddulos
formativos diferentes, siempre que hayan aprobado los aprendizajes previos
exigidos segun el plan de estudios.

Articulo 18. Plazos de matricula
El periodo de matricula inicia 10 dias antes y culmina 30 dias después de la
fecha de inicio del periodo académico, para todas las carreras profesionales.

Articulo 19. Matricula extemporanea 7
Se considerara 5 dias de matricula extemporanea, con recargo del 10% por este
concepto, vencidos estos plazas no habra prérroga por ningiin motivo.

Articulo 20. Monto de pago por matricula
El monto a pagar por el rubro de matricula sera fijada por el consejo directivo en
la dltima sesion del aio lectivo, tomando como base el indice inflacionario y las
necesidades institucionales; el mismo que sera vigente para el siguiente afio.

Articulo 21. Procedimiento de matricula
El pago por derecho de matricula se efectuara en una entidad financiera de la
ciudad de Tarapoto, que previamente serda comunicada a los interesados. Luego
el estudiante se apersonar a la oficina de secretaria docente para registrar su
matricula, portando el voucher emitido por la entidad financiera y demas
documentos exigidos como requisitos.
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Articulo 22, Requisitos especificos de matricula
Los estudiantes ingresantes para matricularse, requieren los siguientes
requisitos:
a. Un folder manila con sujetador
b. Haber obtenido una vacante en el proceso de admision, el mismo que se
acredita en la lista de ingresantes publicada y firmada por la comisibn central
de admision.
c. Voucher por el concepto de pago de matricula, emitida por entidad
financiera.
Certificado de estudios originales de educacién bésica, visados por la UGEL.
Copia de DNI
Partida de Nacimiento original
Declaracion jurada de compromiso institucional

Se =0 o

01 fotografia reciente tamafio carné a colores

Articulo 23. Reserva de matricula
Los estudiantes del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Nor
Oriental de la Selva” pueden solicitar reserva de matricula, hasta por un maximo
de dos semestres académicos. Los estudiantes que han reservado su matricula
y vencido el plazo de autorizacién no se reincorporan, serén retirados

automéaticamente, sin necesidad de documento alguno

Articulo 24. Reingreso y cambio de planes de estudio
Si al reingresar a la institucién hay variacion de los planes de estudio, se
aplicarén los procesos de convalidacion precisados en este reglamento o de
subsanacion establecidos ‘por la Direccion General de Educacion Superior y
Técnico Profesional del Ministerio de Educacion.
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CAPITULO I
GESTION CURRICULAR

Articulo 25. El enfoque pedagdégico del curriculo

El curriculo en el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Puablico “Nor
Oriental de la Selva’ Tarapoto, se hasa en el enfoque por competencias,
organizado en modulos y asociados a unidades de competencia que tienen su
punto de partida en las demandas del sector productivo, y busca la adquisicion
de aprendizajes que involucran el manejo de conocimientos, habilidades y
actitudes que permitan un desemperfio laboral eficiente y eficaz, es decir, una
formaciéon integral, con énfasis en la practica, donde se desarrollen
competencias especificas que requieren los estudiantes para desempefiarse en
uno o mas puestos de trabajo, complementados con competencias para la
empleabilidad. Para el logro de las competencias especificas el docente puede
organizar, en coordinacion con los estudiantes, la ejecuciébn de un proyecto
autofinanciado vinculado a la carrera profesional y a la naturaleza de |la unidad
didactica.

Articulo 26. Organizacion del curriculo

Las carreras profesionales en el Instituto de Educacién Superior Tecnolégico
Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto se organizan curricularmente por
maédulos, los mismos que estan constituidos por unidades didacticas que
desarrollan competencias especificas (técnicas) propias de la carrera,
competencias para la empleabilidad que facilitan la insercién, creacion,
permanencia y transito de un empleo hacia otro, y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, que complementan la formacion

Articulo 27. Componentes curriculares
Los planes de estudio del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico
“Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, contempla médulos que integran:
a. Competencias especificas. Conocimientos, habilidades y actitudes
vinculadas con cada una de las carreras que oferta el Insfituto.
b. Competencias para la empleabilidad. Se relacionan con competencias
vinculadas con expresar y comunicar, comprender e interactuar en el medio
en el que desenvuelve, manejo de las tecnologias de informacion y
comunicacion, e inglés.
c. Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. Son un conjunto de
actividades que tienen como propdésito que los estudiantes consoliden, integren o
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amplien conocimientos habilidades y actitudes en situaciones reales del trabajo.

Estas actividades se pueden realizar en las unidades productivas del Instituto o

en la empresa.

Articulo 28. Niveles formativos
En el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la

Selva” Tarapoto, se oferta el nivel de Profesional Técnico, para lo cual las

carreras deben:

Tener una duracion de 138 créditos y 3126 horas como maximo,
considerando el 156% de incremento, sobre la base de 120 créditos
como minimo y de 2250 horas respectivamente.

i. Programar para el desarrollo de competencias especificas 99 créditos,

para competencias de empleabilidad, 19 créditos, mientras que para
las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, 20
créditos. Esta distribucién corresponde a incrementar 10 créditos para
Competencias Especificas y 8 créditos para Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo.

Programar el periodo académico con una duracién de 18 semanas que
incluyen actividades de evaluacion y recuperacién de los aprendizajes.
Cada periodo tiene un maximo de 23 créditos.

Articulo 29. Competencias para la empleabilidad

Las competencias para la empleabilidad a considerar en la formulacién de los
planes de estudio del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Plblico “Nor

Oriental de la Selva” Tarapoto son:

a. Comunicacion Efectiva

b. Inglés
c. Medio Ambiente

d. Herramientas Informaticas

Dependiendo de la naturaleza de los moédulos, se podrén considerar otras

competencias para la Empleabilidad.

Articulo 30. Créditos

En el Instituto de Educaciéon Superior Tecnoldgico Puablico “Nor Oriental de la
Selva” Tarapoto, el nimero de créditos para cada unidad did4ctica se establece

de acuerdo a la naturaleza de la capacidad. Las unidades didacticas son de tipo:

a. Tedrico practica
b. Practica
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Un crédito para las horas lectivas tedricas es equivalente a 16 horas y para las
horas lectivas de préactica es equivalente a 32 horas.

Articulo 31. Vigencia del plan de estudios
La vigencia del plan de estudios de cada una de las carreras profesionales del
Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva”
Tarapoto, corresponde a lo establecido en el catdlogo nacional de carreras,
luego del mismo, el plan de estudios seré actualizado.

Articulo 32. Contenidos de tipo actitudinal

Los contenidos de tipo actitudinal que seran incorporados en la programacion

curricular de las unidades didacticas, deben estar relacionados a los valores

precisados en el PEI del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico

“Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, y son:

a. Justicia, que abarca la Igualdad, todos tenemos la misma oportunidad, nadie
debe ser excluido por ningtin motivo.

b. Transparencia, en nuestro Instituto se practica la veracidad, la honestidad, la
honradez, la sinceridad, la integridad.

c. Acertividad, que abarca muchos aspectos como la bondad, la amistad, la
amabilidad, la tolerancia, la sencillez, la prudencia, el respeto, la lealtad y la
veracidad.

d. Pro actividad, que abarca aspectos importantes como la operatividad, el
positivismo y la laboriosidad y que permite adelantarnos a los hechos y
desterrar el reactivismo.

e. Solidaridad, que tiene que ver con la sensibilidad y la identidad.

f. Disciplina, que tiene que ver con el orden y la responsabilidad, Compromiso,
Eficiencia, Lealtad y Responsabilidad

Articulo 33. Capacitacion docente
El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”
Tarapoto, programara periédicamente cursos de actualizacion en programacion
curricular bajo el enfoque de competencias, asi como cursos en temas
especificos relacionados a la especialidad; dirigido a todos los docentes a fin de
dotar de los conocimientos necesarios que conlleven a elevar la calidad de la
programacion curricular y el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.
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Articulo 34. Supervision académica
El Instituto de Educaciéon Superior Tecnoldgico Pablico “Nor Oriental de la Selva”
Tarapoto, garantiza que los procesos de ensefianza aprendizaje se cumpla de
acuerdo a lo programado, para lo cual implementa procesos de observacion del
desarrollo de las sesiones de aprendizaje de cada uno de los docentes, dos
veces por cada periodo lectivo.

Articulo 35, Encuesta de opinion de estudiantes
En el Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Puablico “Nor Oriental de la
Selva” Tarapoto, el estudiante es uno de los actores mas importantes del
proceso educativo, por lo mismo, la opinién sobre el desempefio docente es
clave para asegurar la calidad de la formacion. En ese contexto se recabara esta
informacion a partir de la aplicacion de dos encuestas por periodo lectivo, segun
instrumento aprobado.

-16 -




CAPITULO IV
LINEAMIENTOS DE EVALUACION PEDAGOGICA

Articulo 36. Enfoque de la evaluacién
La evaluacion en el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nor
Oriental de la Selva’ Tarapoto es continua, basada en el enfoque por

competencias, tomando como referente los indicadores de logro, los mismos

que valoran el dominio de los saberes practicos, conocimientos tedricos y

aspectos actitudinales propios del quehacer profesional. Para la evaluacién de

los aprendizajes se tiene en cuenta las siguientes consideraciones:

a.

Es un proceso permanente de obtencién de informacion, andlisis y reflexion
sistematica sobre los aprendizajes del estudiante.

Orienta la labor del docente y del estudiante.

Permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en el proceso de
aprendizaje, asi como en los elementos y procesos del curriculo.

. La evaluacion basada en competencias se centra en el logro de los

aprendizajes asociadas a una unidad de competencia.

. Los indicadores de logro son evidencias observables y medibles, sirven para

orientar la seleccion de las técnicas y el disefio de los instrumentos de
evaluacion.

La evaluacién no es el final del proceso, en tanto permite al estudiante seguir
aprendiendo, a través de la retroalimentacion que brinda el docente sobre las
fortalezas y debilidades logradas por el estudiante

Articulo 37. Nota minima aprobatoria
El sistema de calificacion es la vigesimal y la nota minima aprobatoria es 13 para

las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo. En todos los casos la fraccion mayor o igual a 0.5 se considera a favor

del estudiante.

Articulo 38. Técnicas de evaluacion
En el Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la

Selva” Tarapoto, los docentes utilizaran de preferencia la observacion, las

pruebas escritas y el andlisis de productos.
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Articulo 39. Instrumentos de evaluacién
Los docentes del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nor
Oriental de la Selva” Tarapoto, utilizan como instrumentos de evaluacion los
siguientes:
a. Para la técnica de Observacion
i. Lista de cotejo
ii. Guia de observacién
b. Para la Técnica de la Prueba Escrita
i. Pruebas de desarrollo, con sus tres reactivos: Reactivo tipo concepto, tipo
ejercicio, tipo caso
c. Para la técnica de Analisis de Productos
i. Lista de cotejo
ii. Guia de observacién
ii. Rabrica de evaluacion

Articulo 40. Registro de Evaluacion y Notas

El docente del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Pablico “Nor Oriental
de la Selva” Tarapoto, registra los resultados del proceso de evaluacion en el
Registro de Evaluacion de notas, promediando las notas de todos los
indicadores de logro que corresponden a la capacidad o capacidades terminales
de la unidad didactica. Para la evaluacion de cada indicador el docente aplica las
técnicas evaluativas que corresponden a la naturaleza de la capacidad, para lo
cual hara uso de un registro auxiliar.

Articulo 41, Evaluacién de Recuperacion

La evaluacion de recuperacion se aplica durante el proceso formativo y se
desprende de la retroalimentaciéon que aplica el docente después de evaluar la
capacidad. Si luego de promediar los indicadores de logro, el estudiante
obtuviera calificativos entre 10 a 12, éste tiene derecho a evaluaciones de
recuperacion a cargo del docente, que seran programadas en la Gltima semana
del periodo lectivo y el resultado obtenido remplaza al calificativo de la unidad
didactica.

Articulo 42, Aprobacion del Médulo
Se considera aprobado el médulo, siempre que se haya aprobado todas las
unidades didacticas respectivas y las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo, de acuerdo al plan de estudios.
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Articulo 43. Desaprobacion de unidades didacticas
La desaprobacion de las unidades didacticas se produce cuando:

a.

Culminado el periodo lectivo el estudiante obtiene como promedio,
calificativos entre 0 y 9.

. Luego del proceso de recuperacion el estudiante obtiene calificativos entre 0 y

12
El estudiante haya sumado el 30% de inasistencias injustificadas

d. En todos los casos, el estudiante tendra que llevar nuevamente la unidas en

el periodo que corresponde.

Articulo 44. Desaprobacion de unidad didactica por tercera vez

Si

después de la implementacién de mecanismos académicos de apoyo a los

estudiantes para lograr los aprendizajes esperados, el estudiante desaprueba

por tercera vez la misma unidad didactica, sera retirado de la carrera, ello no

impide que pueda estudiar otra carrera, para lo cual tendra que postular.

Articulo 45. Evaluacion extraordinaria
Para las evaluaciones extraordinarias se tendra en cuenta lo siguiente:

a.

i
Il

Se aplicara una evaluacion extraordinaria cuando el estudiante se reincorpora
a sus estudios y tenga pendiente entre una (01) a tres (03) unidades
didacticas o asignaturas para culminar el plan de estudios con el que cursé
sus estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios.

. La evaluacion extraordinaria se inicia a solicitud del interesado, previo pago

de los derechos correspondientes

Secretaria Académica programara un periodo de estudio por cada Unidad
Didactica o Asignatura desaprobada, equivalente a Veinte (20) horas lectivas
de trabajo,

. El plazo de entrega de las actas de evaluacién extraordinaria a Secretaria

Académica, es de 30 dias a partir de la fecha de programacion.

Si luego de la evaluacion extraordinaria el estudiante desaprobara una o mas

unidades didacticas, volvera a llevarlas.

No procede la evaluacién extraordinaria cuando:
El estudiante se reincorpora a sus estudios y tiene mas de 3 unidades
didacticas o asignaturas pendientes, debiendo el estudiante volver a
matricularse en el periodo académico correspondiente.
El estudiante se reincorpora a sus estudios después de 3 ailos vy tenga
pendiente entre una (01) a tres (03) unidades didacticas o asignaturas,
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a.

debiendo el estudiante matricularse en el periodo académico
correspondiente.
El proceso de Evaluacion Extraordinaria se realizara sin interferir el normal
desarrollo de las acciones educativas del Semestre Académico.

h. Los Docentes que participan del proceso de evaluacién extraordinaria,

percibiran un pago que sera fijado por la Unidad Administrativa y aprobada
mediante acto resolutivo por la Direccién de la Institucién y con cargo a los
ingresos que genere el pago de derechos por Evaluacion Extraordinaria.

Articulo 46. Certificacion modular
El certificado modular es el documento que acredita al estudiante la adquisicién

de las capacidades terminales del médulo técnico profesional, las mismas que

comprenden las especificas, las de empleabilidad y experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo y se emite de acuerdo a un modelo Unico a nivel

nacional. Para otorgar el certificado modular se debera tener en cuenta lo

siguiente:

a.

La certificacion modular es progresiva de manera tal que a la conclusién
satisfactoria de determinado moédulo formativo, los estudiantes puedan
obtener un certificado modular para facilitar su incorporacion al mercado
laboral.

. Para obtener el certificado modular el estudiante debe cumplir con los

siguientes requisitos:

i. Haber aprobado todas las capacidades terminales del médulo técnico
profesional, las mismas que comprenden las especificas, las de
empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

ii. Solicitud dirigida al director

iii. Una fotografia de frente tamafio pasaporte a color reciente

iv. Recibo de pago por derecho de certificado modular

v. Constancia de notas
La expedicion del certificado modular no debe exceder los 30 dias, luego de
haber iniciado el tramite.
El estudiante que solicita certificado modular, cuyo plan de estudios
corresponde al disefio curricular basico bajo el enfoque de competencias
anterior a la aplicacién de la Resolucién Viceministerial N° 069-2015-MIEDU,
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

i. Haber aprobado todas las capacidades terminales de cada una de las
unidades didacticas de cada uno de los médulos transversales y técnico
profesionales.
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vi.

i. Solicitud dirigida al director
iii. Constancia de préacticas pre profesionales del médulo técnico profesional,

otorgada por el jefe de area académica

Constancia de notas

Una fotografia de frente tamafio pasaporte a color reciente
Recibo de pago por derecho de certificado modular
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CAPITULOV
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Articulo 47. Definicion

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propésito que los
estudiantes consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y
actitudes en situaciones reales de trabajo, a fin de complementar las
competencias especificas (técnicas) y de empleabilidad vinculadas con una
carrera profesional, se distribuyen a lo largo del itinerario formativo en cada uno
de los mddulos, y constituyen oportunidades para que los estudiantes se
involucren en la dinamica empresarial.

Articulo 48. Ambito de desarrollo

Los estudiantes del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Nor

Oriental de la Selva” Tarapoto podran desarrollar sus experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo en:

a. Empresas publicas o privadas

b. Proyectos productivos relacionadas con la naturaleza de las carreras, que
desarrollan las diferentes unidades de produccién del Instituto de Educacion
Superior Tecnolégico Pablico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, tanto en su
local central, como en el fundo del Km 72 de la carretera Tarapoto
Yurimaguas.

Articulo 49. Convenios
El Instituto de Educaciéon Superior Tecnoldgico Pablico “Nor Oriental de la Selva”
Tarapoto celebrara convenios con empresas publicas y privadas tendientes al
desarrollo de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, los
mismos que pueden ser propuestos por los jefes de Areas de las carreras

profesionales.

Articulo 50. Supervision
El Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva”
Tarapoto, determina los criterios para la evaluacion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, los mismos que forman parte de la
carpeta del estudiante. Los responsables de realizar la supervisién son:
a. Un representante de la empresa, cuando las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo se desarrollan en la empresa.
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b.

C.

El responsable de la unidad productiva, cuando las experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo se desarrollan en el Instituto.
El docente a cargo de las experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo

Articulo 61. Procedimiento

Para desarrollar este componente de la formacién en el Instituto de Educacion

Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, se implementa

las siguientes acciones:

a.

El director firma el convenio interinstitucional, los mismos que podran ser
propuestos por los jefes de Areas Académicas.

. El docente a cargo de las experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo es el encargado de ubicar a los estudiantes en las empresas o
unidades de produccién del Instituto,

El docente a cargo de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo determina el horario mas adecuado para el desarrollo de las mismas,
detalles que contendré la carta de presentacion

. El director firma la carta de presentacién que el estudiante portaréd para

desarrollar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

. El jefe de area académica organiza la carpeta del estudiante que juntamente

con la carta de presentacion constituyen los documentos que van a acreditar
el desarrollo de las experiencias.

El docente a cargo de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo es el responsable directo del cumplimiento de esta etapa formativa,
quién sera supervisado por el jefe de area académica.

. El jefe de érea académica implementara un registro de experiencias

formativas en situaciones reales de trabajo.

Articulo 52. Carpeta del estudiante
La carpeta del estudiante para efectos de las experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo, contiene los siguientes documentos:

® 20 T P

Carta de presentacion del estudiante

Convenio interinstitucional, sélo para caso de empresas

Ficha de inscripcion

Guia de orientacién

Compromiso de la empresa o del responsable de unidad productiva del
Instituto y del estudiante
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f. Ficha de evaluacién del estudiante hacia la empresa o unidad productiva del
Instituto

g. Ficha de evaluacién de la empresa o del responsable de unidad productiva
hacia el estudiante

h. Ficha de evaluacién del docente hacia el estudiante

Articulo 63. Constancia de acreditacion
A parte de las fichas de evaluacion llenadas por el representante de la empresa
o de la unidad de produccion del Instituto, éstos emitiran una constancia a favor
del estudiante, que acredite el cumplimiento de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo. Este documento debera contener el tiempo de la
formacion y la calificacion obtenida, siendo 13 la nota minima aprobatoria.

=24 -




CAPITULO VI
TITULACION

Articulo N° 54, Titulos por nivel formativo

El

Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva®

Tarapoto esta facultado para otorgar:

El

titulo de Profesional Técnico con valor oficial de acuerdo a un modelo Unico

nacional, luego de cursar programas formativos de ciento treinta y ocho (138)

créditos.

Articulo N° 55. Modalidades de titulaciéon
Para obtener el titulo de Profesional Técnico, el egresado del Instituto de

Educacion Superior Tecnologico Publico “Nor Oriental de la Selva”, puede optar

por las siguientes modalidades:

a.

b.

Elaborar y sustentar un proyecto vinculado con la formacion recibida y
orientado a la naturaleza de la carrera profesional
Rendir un examen de suficiencia profesional con calificacién de aprobado

Articulo N° 56. Proyecto vinculado con la formacion recibida
Para la obtencién del titulo de profesional técnico, mediante esta modalidad, se

tendra en cuenta lo siguiente:

a.

El proyecto vinculado a la formacion recibida estd orientado a proponer
alternativas de mejora, debidamente sustentadas, a una problemaética
identificada del quehacer profesional de la carrera en el ambito institucional y
de la comunidad, el mismo que no sera ejecutado.

. Los proyectos vinculados a la formacién recibida, pueden ser:

Proyecto productivo

ii. Proyecto de desarrollo tecnolégico
iii. Proyecto de innovacién tecnolégica

Proyecto empresarial

. El proyecto vinculado a la formacion recibida puede ser elaborado de manera

individual o grupal y contaran con un asesor asignado por el jefe de area
académica.

d. Los grupos tendran como maximo 3 integrantes del mismo nivel formativo

. Los estudiantes interesados en constituir grupos de proyectos con fines de

titulacién comenzaran el proceso a un mes de iniciado el sexto semestre,
elaborando el perfil del proyecto.

El perfil del proyecto deber contar con el visto bueno del asesor y el jefe de
area académica de la carrera, quién remite un ejemplar del proyecto a la
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Unidad Académica, para su revision y visto bueno, el mismo que sera remitido
a la direccibn para la emision de la resolucibn de autorizacion

correspondiente.

. El proyecto concluido debe contar con el visto bueno del asesor y del jefe de

area académica, quién eleva tres ejemplares del mismo a la unidad
académica para su visto bueno, concluida esta etapa, el proyecto se
encuentra listo para ser sustentado

. En ningin caso el proyecto debe implicar la compra de equipos ni el

financiamiento de mejoras en infraestructura institucional.

Articulo N° 57. Examen de Suficiencia Profesional
Para la obtencion del titulo de profesional técnico, mediante esta modalidad, se

tendra en cuenta lo siguiente:

a.

El examen de suficiencia profesional permite que el estudiante evidencie sus
conocimientos teoricos y practicos mediante una evaluacién escrita y
practica.

La evaluacién escrita que corresponde al examen de suficiencia profesional
contendra 30 preguntas para aplicarse en una hora, sera elaborada por el
jurado y se formulara a partir de un banco de preguntas de la carrera
profesional, el mismo que se ira incrementando con el aporte de los
docentes en base a las unidades didacticas del plan de estudios.

La evaluacion practica que corresponde al examen practico, sera
determinado por el jurado y consistira en la ejecucion de un caso practico
relacionado con la formacion recibida y la naturaleza de la carrera.

La programacién del examen préactico se realizara después de culminado el
examen tedrico y el tiempo de duracién sera fijado por el jurado en funcién a
la naturaleza del caso practico a demostrar.

En caso que la demostracion del caso practico requiera del uso de
materiales y/o insumos, éstos seran asumidos por el estudiante.

Articulo N° 58. Asesoramiento
Para el asesoramiento del proyecto se tendréa en cuenta lo siguiente:

a.

Para el caso de la titulacion mediante proyecto vinculado a la formacién
recibida, el jefe de area académica, designara un docente de la carrera
COMO asesor.

Los estudiantes podran contar con un co asesor, siempre y cuando la
naturaleza del proyecto lo requiera, pudiendo ser un docente de otra
especialidad o un profesional externo a la Institucion.
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c. El asesor realizara su trabajo durante la jornada laboral y tendra entre otras,

las siguientes funciones:

Vi.

Informar a los estudiantes sobre los procedimientos de titulacién bajo esta
modalidad

Orientar en la identificacién de problemas relacionados al quehacer
profesional, sobre los cuales podrian derivar temas de proyectos de
titulacion

Socializar con los estudiantes el esquema del proyecto

Guiar a los estudiantes en la elaboracién del proyecto

Realizar las correcciones y plantear sugerencias a fin mejorar la calidad
del proyecto.

Orientar a los estudiantes en cuanto a los procedimientos para solicitar la

sustentacion

Articulo N° 59. Jurado
Para la conformacién del jurado se tendra en cuenta lo siguiente:

a. Para la sustentacién del proyecto vinculado a la formacién recibida, el jurado

estara conformado por el:

i.
i.
ii.

Jefe de Area Académica (Presidente)
Docente de la carrera (Secretario)
Docente asesor (Vocal)

b. Para la sustentacion del Examen de suficiencia profesional, el jurado estara

conformado por el:

i.
ii.

Jefe de Area Académica (Presidente)
Docente de la especialidad (Secretario)
Docente de la especialidad (vocal)

c. Eljurado tiene como funcion:

ii.

vi.

Elaborar y aplicar la prueba escrita

Definir los casos préacticos para la evaluacion de la parte practica de la
modalidad de titulacién mediante examen de suficiencia

Evaluar la sustentacién del proyecto

Realizar sugerencias a fin de mejorar el proyecto

Dar a conocer los resultados de la evaluacién en acto publico

Registrar los resultados en el acta correspondiente
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Articulo N° 60. Requisitos para la titulaciéon

Son requisitos para obtener el titulo de profesional técnico:

a. Haber concluido y aprobado la totalidad de los modulos formativos vy
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, de acuerdo al plan
de estudios de la carrera.

h. Sustentar un proyecto vinculado con la formacién recibida ante un jurado de
tres personas; o rendir un examen de suficiencia profesional con calificacién
de “aprobado”

c¢. Acreditar el conocimiento del idioma inglés o una lengua nativa a nivel basico.

Articulo N° 61. Procedimiento de evaluacion previamente establecido de acreditacion del
idioma inglés para efectos de titulacion

La acreditacion del idioma inglés para efectos de titulacion en el Instituto de
Educacion Superior Tecnolbgico Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto,
corresponde al nivel basico A1 (principiante), de acuerdo a la Tabla 2: Niveles
segin el Marco comun Europeo de Referencia de Lenguas, de la Politica
Nacional de Ensefianza, Aprendizaje y Uso del Idioma Inglés. “Inglés Puertas al
Mundo” y se realiza bajo las siguientes modalidades:
1. Curso de actualizacion
2. Prueba de Suficiencia
3. Convalidacién

1. Procedimiento de acreditacion del idioma inglés mediante curso de
actualizacion

Esta modalidad esta dirigida a personas que no estan en condiciones de

demostrar el domino que corresponde al Nivel Basico A1, para lo cual se

tendra en cuenta lo siguiente:

a. El Instituto a través de Secretaria Académica, programara un curso
autofinanciado de capacitacion en inglés nivel basico A1 (principiante), el
mismo que tendrd una duracién de 60 horas académicas y sera
desarrollado por un profesional especialista titulado en Idiomas.

b. El profesional especialista titulado .en Idiomas seréa responsable de:

i. Planificar, programar, ejecutar y evaluar el proceso de ensefianza
aprendizaje en inglés

ii. Desarrollar contenidos relacionados al nivel Béasico A1, utilizando
metodologias activas y propias de la ensefianza del idioma inglés.
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iii. Elaborar los reportes debidamente firmados de los procesos
evaluativos de los estudiantes, consignando las horas y los resultados
calificativos

iv. Firmar el diploma de acreditacién del idioma inglés.

. Para que un estudiante tenga derecho a la acreditacion del idioma inglés,

mediante esta modalidad, deberd haber aprobado el curso de
actualizacion con la nota minima de 13.

. El curso de capacitacion en inglés nivel basico A1, se desarrollara en

horarios de tarde, noche, para lo cual se utilizara la infraestructura y
laboratorios del Instituto.

. Secretaria académica, implementara un registro de los estudiantes que

logren su acreditacién del idioma inglés con fines de titulacion, bajo esta
modalidad.

El diploma de acreditacion del idioma inglés nivel basico A1, sera firmada
por el Director y el docente especialista a cargo del curso, el mismo que
tendré un cédigo que sera generado por Secretaria Académica.

. El costo de curso de actualizacién del idioma inglés sera fijada por la

Unidad de Administracion.

. 8i un estudiante desaprueba el curso de actualizacion tendra que volver a

llevarlo.

2. Procedimiento de acreditacion del idioma inglés mediante Prueba de

Suficiencia

Esta modalidad de acreditaciéon serd aplicada hasta el afio 2018, y

estd orientada a personas que por su experiencia y conocimientos

adquiridos, estan en condiciones de demostrar el dominio del idioma

inglés que corresponde al nivel basico A1, para lo cual se tendra en

cuenta lo siguiente:

a,

La persona interesada en acreditar el idioma inglés mediante esta
modalidad, solicitara previo pago de los derechos correspondientes, una
evaluacion de sus competencias relacionadas al nivel basico A1.
Secretaria académica programara dicha evaluacién en coordinacién con
el profesional especialista titulado en idiomas.

El profesional especialista titulado en idiomas evaluara el dominio del
idioma inglés basico A1, en base a las competencias que corresponden al
nivel.

Las competencias minimas a evaluar seran las siguientes:

i. Comprende y utiliza expresiones cotidianas y frases sencillas,
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ii. Formular y responder preguntas relacionadas a temas y cuestiones
cotidianas,
iii. Interactuar de una manera sencilla, utilizando la gramatica que
corresponde al nivel y utilizando un vocabulario basico.
iv. Otras que considere el especialista titulado en idiomas.
ﬁ e. El profesional especialista titulado en idiomas, elevara el acta firmada
Secretaria Académica, para efectos de registrar dichos resultados.
f. Secretaria Académica eleva un informe a la Direccion de los resultados,
para efectos de que se emita la resolucioén directoral de acreditacion.
g. Si la persona desaprobara la evaluacion tendra que acogerse a la
modalidad de curso de actualizacion.

3. Procedimiento de acreditacion del idioma inglés mediante

Convalidacién

Esta modalidad de acreditacion esta orientada a personas que hayan

aprobado el curso del idioma inglés nivel basico A1 en otras Instituciones

autorizadas y cuenten con el respectivo diploma, para lo cual se tendra en
cuenta lo siguiente:

a. La persona interesada en acreditar el idioma inglés mediante esta
modalidad, solicitara previo pago de los derechos correspondientes, la
convalidacion correspondiente al nivel basico A1.

h. Para proceder a la convalidacion, la persona solicitante, adjuntara a su

( solicitud, los siguientes documentos:

i. Original y copia del diploma de aprobado, emitido por una Instituciéon
autorizada para la ensefianza del idioma inglés.
ii. Copia fedateada del silabo que corresponde al curso de inglés nivel
basico A1
iii. Copiade DNI

c. Secretaria académica verificara la autenticidad de los documentos y
procedera a comparar los contenidos del silabo que trae el interesado
con el silabo vigente aprobado por el Instituto de Educaciéon Superior
Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva”, para estos casos.

& d. Procede la convalidacion si el porcentaje de contenidos son iguales en un
80% minimo, caso contario el interesado podréa acogerse a las otras
modalidades de acreditacion del idioma inglés.

e. Secretaria académica eleva el informe a la direccién para efectos de la
emision de la Resolucién Directoral de acreditacion que corresponde
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Articulo N° 62. Procedimiento de evaluacion previamente establecido de acreditacion de
una lengua nativa para efectos de titulacion
Este procedimiento de acreditacion, esté orientado a personas que tienen como
lengua materna una lengua nativa y prefieren a su voluntad, acreditarla para
cumplir con el requisito de titulacion, para lo cual se tendra en cuenta lo
siguiente:

a. La persona interesada en acreditar una lengua nativa, presentard una
solicitud en formato tnico, adjuntando el recibo de pago de los derechos
correspondientes.

b. Adjuntar a la solicitud una constancia u otro documento original otorgada
por una institucién especializada en el dominio de lenguas originarias.

¢. La constancia emitida por la Institucion especializada deberé ser firmada
por un docente registrado en el Registro de Instituciones Educativas de
Educacion Intercultural Bilingiie y de Docentes Bilinglies en Lenguas
Originarias, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 630-2013-ED.

d. Secretaria Académica verificara la autenticidad del mencionado
documento, teniendo en cuenta las normas emitidas sobre el particular y
elevara un informe a la direccién general para efectos de emitir la

resolucién de acreditacion correspondiente

Articulo N° 63. Proyectos de titulacion pendientes
Todos los proyectos de titulacion, que cuenten con resolucion directoral de
autorizacion emitidos antes de entrada en vigencia del Disefio Curricular Basico
Nacional, continuaran su proceso bajo el marco normativo que correspondié a

ese contexto.

Los estudiantes procedentes de otros Institutos, podran tramitar su proceso de
titulacion en el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental
de la Selva’, de acuerdo a las normas nacionales vigentes sobre la materia,
debiendo cumplir con los requisitos que para tal efecto, se precisan en este

reglamento.
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CAPITULO VII
LICENCIA Y ABANDONO DE ESTUDIOS
Articulo N° 64. Licencia
El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la
Selva’, otorga licencia a los estudiantes a su solicitud, por un periodo maximo
de 02 aifos, una vez concluido el plazo concedido y ante la imposibilidad de
continuar su plan de estudios, debera solicitar reserva de matricula. Si al
reingresar a la institucion hay variacion de los planes de estudio, se aplicaran los
procesos de convalidacion o subsanacion que correspondan.

Articulo N° 65. Requisitos para solicitar la licencia
Para solicitar licencia de estudios, el interesado debera cumplir con los
siguientes requisitos:
a. Voucher de pago por concepto de matricula
b. Solicitud dirigida al director, exponiendo los motivos que ameritan tal
peticién.
c. Recibo de pago por derecho de licencia de estudios.

Cumplido los requisitos, la direcciéon emite una resolucién directoral concediendo
la licencia, documento que sera requisito para reingresar

Articulo N° 66. Abandono de estudios

El estudiante incurre en abandono de estudios en los siguientes casos:

a. Cuando deja de asistir injustificadamente durante veinte (20) dias habiles
consecutivos y no solicita licencia de estudios.

b. Cuando estando con licencia no se reincorpora al término de la misma, y no
solicita reserva de matricula.

c. En ambos casos pierde su condiciébn de estudiante del Instituto de
Educacion Superior Tecnolégico Puablico “Nor Oriental de la Selva” y se
aplica lo establecido en el numeral 17.10 del presente reglamento.
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Articulo 67°

Articulo 68°

Articulo 69°

Articulo 70°

CAPITULO VI
TRASLADOS EXTERNOS E INTERNOS

Traslado Externo

El traslado externo, es una oportunidad que tiene derecho un estudiante
procedente de otro Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico o
Privado a nivel nacional, de poder continuar sus estudios en el Instituto de
Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva® Tarapoto,
proceso que se efectuara siempre y cuando exista vacantes disponibles para la
carrera solicitada, de acuerdo a las normas emitidas al respecto por la Direccion
General de Educacion Superior y Técnico Profesional del Ministerio de
Educacion.

Procedimiento para solicitar vacante para efectos de traslado externo

a. El interesado presenta en mesa de partes una solicitud en formato Unico
solicitando la vacante.

b. El jefe de &area académica emite un informe a la direccion sobre la
disponibilidad de vacante

c. Si el informe del area académica confirma la existencia de vacante, se emitira
una constancia de vacante firmada por el director a favor del interesado,
previo pago de los derechos por constancia.

Requisitos para traslado externo

Los requisitos para traslado externo son:

h. Certificado de educacion secundaria visados por la UGEL

i. Partida de nacimiento original

j. Copia de DNI

k. Certificado de estudios de educacion superior visados por la Direccion
Regional de Educacion.

|. Constancia e informe de practicas pre profesionales 6 constancia de
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de los médulos que
corresponde.

m. Recibo de pago por derecho de traslado externo

Procedimiento de Registro de estudiante con traslado externo

a. Secretaria académica emite un informe a la direccion precisando la
procedencia del traslado

b. El director emite una resolucion directoral autorizando el traslado externo

c. Elinteresado efectiia el pago por derecho de matricula
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Articulo 72°

Articulo 73°

Articulo 74°

d. Secretaria académica procedera a matricular al estudiante en situacion de
traslado

e. El estudiante iniciard su proceso de regularizacion académica, ante la
secretaria académica, para lo cual se aplicara los procesos de convalidacion

precisados en este reglamento

Traslado interno

El traslado interno, es una oportunidad que tiene derecho un estudiante del
Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”
Tarapoto, matriculado en otra carrera profesional de continuar sus estudios en la
carrera profesional de destino, proceso que se efectuard siempre y cuando
exista vacantes disponibles para la carrera solicitada, de acuerdo a las normas
emitidas al respecto por la Direccion General de Educacién Superior y Técnico
Profesional del Ministerio de Educacion.

Procedimiento para solicitar vacante para efectos de traslado interno

a. El interesado presenta en mesa de partes una solicitud en formato Gnico
solicitando la vacante.

b. El jefe de &rea académica emite un informe a la direccion sobre la
disponibilidad de vacante.

c. Si el informe del area académica confirma la existencia de vacante, se
continuara con el tramite de traslado interno.

Requisitos para traslado interno

Los requisitos para solicitar traslado interno son:

a. Haber culminado el | semestre

b. Solicitud en formato tnico

c. Constancia de vacante, expedida por el jefe de area académica de la carrera
ala cual se desea trasladar.

d. Recibo de pago por derecho de traslado interno

Situacion académica del estudiante en la nueva carrera

El estudiante que se traslada de una carrera a otra, via traslado interno, tendréa
que regularizar su situacién académica en la carrera de destino, iniciando su
nuevo proceso formativo con el primer médulo para lo cual sélo podra convalidar
las unidades didacticas de médulos transversales o competencias para la
empleabilidad aprobadas.
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Articulo 76°
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CAPITULO IX
CONVALIDACIONES

Generalidades del proceso

La convalidacién es un proceso mediante el cual, el Instituto de Educacion
Superior Tecnolégico Pablico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, reconoce
las capacidades adquiridas por una persona, en el ambito educativo o
laboral.

El proceso de convalidacién reconoce una o mas unidades didacticas y
permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de
estudios.

El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Pablico “Nor Oriental de la
Selva’, planteara una ruta formativa de las capacidades faltantes con sus
correspondientes unidades didacticas.

Secretaria Académica es la encargada de implementar el proceso de
convalidacion en coordinacion con la Unidad Académica

En todos los casos las convalidaciones deben ser registradas por el Instituto
de Educaciéon Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”, para
lo cual se emitirA una Resolucion Directoral, consignando los datos del
estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia
convalidadas, el motivo de la convalidacion y la ruta formativa pendiente.

Modalidades de convalidacion
En el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Pablico “Nor Oriental de la

Selva” Tarapoto, se aplicaran dos modalidades de convalidacion:

a.
b.

Convalidacion entre planes de estudio
Convalidacién para reconocimiento de competencias laborales

Convalidacion entre planes estudio

Este proceso se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

Cambio de plan de estudios

Estudiantes del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Pablico “Nor
Oriental de la Selva” Tarapoto o de otros Institutos que iniciaron su proceso
formativo con un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar
con un nuevo plan.

Cambio de carrera profesional

Estudiantes del Instituto de Educacion Superior Tecnoldégico Publico “Nor
Oriental de la Selva” Tarapoto que se trasladan a otra carrera profesional.
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Articulo 79°

Articulo 80°

Articulo 81°

Consideraciones para la convalidacion entre planes estudio

Para esta modalidad se tendré en cuenta lo siguiente:

a. Los planes de estudio desarrollados por el estudiante que solicita la
convalidacion debe corresponder a una estructura modular bajo el enfoque
de competencias, o planes de estudio por asignaturas.

b. Los estudiantes que solicitan la convalidacién deberan estar matriculados.

c. Las unidades didacticas constituyen las unidades académicas minimas para
la convalidacion las mismas que tienen que estar aprobadas

d. Se debera realizar un analisis comparativo de las unidades didacticas de
ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos de cada plan

e. Procede la convalidacion cuando, luego de la comparacion de contenidos de
unidades didacticas aprobadas previamente, resulten iguales en un 80%
minimo con las unidades didacticas correspondiente a los planes de estudios

vigentes

Requisitos para la convalidacion entre planes estudio

a. Solicitud en formato Unico, indicando la denominacién exacta de las unidades
didacticas a convalidar.

b. Certificados de estudios original.

c. Copia fedateada de los silabos de las unidades didacticas o asignaturas a
convalidar, emitida por la Institucién de procedencia.

d. De ser el caso, copia fedateada del certificado de Auxiliar Técnico, o de
Técnico o de Profesional Técnico.

e. Pago por derecho de convalidacion.

Convalidacion para reconocimiento de competencias laborales

Esta modalidad convalida la unidad de competencia laboral descrita en el
certificado de competencia laboral que trae la persona interesada, con la unidad
de competencia asociada a la unidad didactica que forma parte del plan de
estudios del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental

de la Selva” Tarapoto.

Consideraciones de Convalidacion para reconocimiento de competencias
laborales

Para esta modalidad se tendra en cuenta lo siguiente:

a. El certificado de competencia laboral debera estar vigente y emitido por un
Centro de Certificacion de Competencias Laborales autorizado por el
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Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

La Oficina de Secretaria Académica debe constrastar la unidad de
competencia descrita en el certificado de competencia laboral y el perfil
asociado con las unidades didacticas relacionadas a la unidad de

competencia del plan de estudios.

Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacion, deben
tener el 80% de contenidos similares minimos y ser del mismo nivel de
complejidad.

La unidad de competencia convalidada se le asignara un creditaje de
acuerdo al plan de estudios del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico
Publico “Nor Oriental de la Selva”

Requisitos de Convalidacion para reconocimiento de competencias

laborales

a. Solicitud en formato tnico,

b. Copia fedateada de certificado de competencia laboral vigente.

c. Copia simple del perfil ocupacional vinculado con el certificado de
competencia laboral.

d. Certificados de estudios de educacion basica original, visado por la UGEL.

e. Partida de nacimiento original.

f. Copia de DNI.

g. Pago por derechos de convalidacion.
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Articulo 83°

Articulo 84°

TITULoO i
DESARROLLO INSTITUCIONAL
CAPITULO |

PLANIFICACION
Herramientas de Gestion
El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”
Tarapoto, debera contar con los siguientes documentos de gestion:
Proyecto Educativo Institucional
Reglamento Interno
Plan Anual de Trabajo
Plan de Supervision
Presupuesto Institucional de Apertura
Reglamento de Actividades Productivas
Reglamento de Admisién

S@e ™ o0 o0 T

Reglamento de Supervisién académica
Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

y/o de Practicas Pre profesionales
j-  Reglamento de Titulacién
k. Inventario valorizado de bienes
l.  Reglamento del Area de Investigacién e Innovacién Tecnolégica

Proyecto Educativo Institucional

El PEl, como instrumento de planeamiento estratégico del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”, expone su mision y
vision institucional, analiza la realidad institucional y su ubicacién en el contexto
local y regional, incidiendo en las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas que existen para su labor de gestion Académica y administrativa.
Expone la propuesta pedagdgica, a nivel de objetivos generales y valores; los
perfiles del docente y educando, asi como los principios pedagégicos
orientadores del Nuevo Disefio Curricular Basico. Para su revision y
actualizacién toma en cuenta lo siguiente:

a. Tiene vigencia de cinco afios, transcurrido dehe ser revisado y actualizado

b. El proceso de elaboracion y/o actualizacion del PEI, tiene caracter
participativo y es convocado por el director, que involucra a todos los
actores: directivos, jerarquicos, docentes, trabajadores administrativos,
estudiantes, egresados.

-38-




Articulo 85°

Articulo 86°

Articulo 87°

c. Este proceso debe ser validado con una Resolucién Directoral y comunicado

a las instancias superiores.

d. Es evaluado por el Consejo Institucional

Reglamento Interno

El Reglamento Interno es el documento normativo del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, establece un
conjunto de normas sustantivas y procedimentales para la gestion y desarrollo
institucional, siendo de cumplimiento obligatorio para todos los actores de la
comunidad educativa. Para su elaboracién y/o actualizacion se considera lo
siguiente:

a. Es responsabilidad del director proponer su revision y/o actualizacion

Es propuesta al Consejo Directivo para su andlisis y aprobacion

Debe ser de conocimiento de todos los actores de la comunidad educativa

Es aprobado mediante acto resolutivo

® & 0 T

Debe elevarse a las instancias superiores

Plan Anual de Trabajo

Es el documento de gestién a corto plazo del Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, siendo responsabilidad
del director su elaboracion, para lo cual debera tomar en cuenta lo siguiente:

El PE| es el documento matriz para el Plan de Trabajo

Considerar los aspectos resaltantes del Informe Memoria del afio anterior
Elaborar el Diagnostico Estratégico

Considerar los recursos propuestos en el PIA

Debera ser elaborado en enero de todos los afios

-~ 0 o0 TP

El director propone al Consejo Directivo para su andlisis y aprobacion
Es aprobado mediante acto resolutivo y elevado a las instancias superiores

©

Presupuesto Institucional de Apertura

El PIA es un documento técnico cuya responsabilidad de su elaboracion
corresponde al jefe de Unidad Administrativa, en él se planifica los recursos
econdmicos para el financiamiento de todas las actividades programadas y
aprobadas contenidas en el plan de trabajo institucional, los planes de las areas
académicas de la unidades productivas y de extensién, unidad académica y
administrativa del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Puablico “Nor
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Articulo 89°

Oriental de la Selva” Tarapoto. Para su elaboraciéon se tiene en cuenta lo

siguiente:

a. Los saldos al cierre del tltimo ejercicio presupuestal

b. Presupuesto de las Areas académicas, Unidades, Oficinas, proyectos

c. Requerimiento de materiales de todas las dependencias del Instituto

d. Proyecciones de ingresos y egresos de todas las areas académicas,
unidades, proyectos.

e. Se elabora en el mes de diciembre de todos los afios y es valido para el
ejercicio presupuestal del afio siguiente

f. Su aprobacién se da mediante acto resolutivo y se eleva a las instancias

correspondientes

Reglamento de Actividades Productivas

Es un documento técnico que norma el desarrollo de las actividades productivas
y de extensién en el Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Puablico “Nor
Oriental de la Selva”, cuya responsabilidad de su elaboraciéon es del Jefe de la
Unidad de Produccion, para lo cual se debera tener en cuenta lo siguiente:

a. Las actividades productivas y/o de extension pueden ser promovidas,
conducidas por las Areas Académicas, bajo la supervisién de la Unidad de
Produccién y la Unidad de Administracion.

Toma en cuenta lo establecido en las normas nacionales sobre la materia

Se revisa y/o actualiza periédicamente

El reglamento es aprobado en Consejo Directivo, mediante acto resolutivo

® 2 0 T

Es un documento normativo complementario para el trabajo del comité de
gestion de actividades productivas

Reglamento de Admision

El Reglamento de Admision es elaborado por la Comision central de Admision,
del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la
Selva” Tarapoto, en el mes de enero de todos los afios, el mismo que norma el
proceso de admision del afio en curso. La comisién central elabora el
reglamento, teniendo en cuenta lo siguiente:

a. El reglamento de Admision, incorpora todo lo referente al proceso de

admision estipulado en el Reglamento Interno.
b. Define las funciones de los miembros de la comisién central y de las sub

comisiones

-40-




c. Incorpora el presupuesto del proceso de Admision, el mismo que es
elaborado por el jefe de Unidad Administrativa, teniendo en consideracién lo
establecido en el literal “d" y es aprobado mediante acto resolutivo.

d. Los ingresos obtenidos por el proceso de admision seran distribuidos de la
siguiente manera:

i. EIl 50% para cubrir gastos operativos de organizacion, elaboracion e
impresion de material, pago a los equipos de elaboracion del examen, la
supervision de los postulantes el dia del examen, y otros gastos generados
por el proceso.

ii. El 50% restante se destinara para el mejoramiento de infraestructura,
equipamiento y mobiliario del Instituto.

e. El director del Instituto, debera remitir un informe a la DRE, sobre los
ingresos obtenidos en el proceso de admision, de acuerdo a los criterios de
distribucion establecidos en el literal anterior.

f. El Reglamento de Admision es aprobado mediante acto resolutivo e
informado a las instancias correspondientes.

Articulo 90° Reglamento de Supervision Académica
Es un documento técnico del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico
Pablico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, elaborado por el Jefe de Unidad
Académica, actualizado periddicamente, el mismo que establece los aspectos
normativos sobre la supervisién del proceso de ensefianza aprendizaje, de
acuerdo al NCBN, la normativa nacional y la propuesta pedagdgica definida en el
PEl. Para su elaboracién se tiene en cuenta lo siguiente:
a. La supervision académica comprende la siguientes actividades:
i. Observacion de sesiones de aprendizaje en aula, taller, laboratorio y
campo
ii. Aplicacion de encuestas de opinion de estudiantes
iii. Retroalimentacion
b. La Observacion es registrada en una ficha de observacion y firmada por el
docente supervisado y el supervisor
¢. La supervisién es efectuada semestralmente por el Jefe de Area Académica
y en una segunda oportunidad en compaiiia del Jefe de Unidad Académica.
d. La supervision, ademas de la observacion del proceso de ensefianza
aprendizaje, contempla la revisién de los siguientes documentos técnico
pedagogicos:
i. Programacién de Unidad didactica
ii. Silabo
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Articulo 91°

Articulo 92°

Articulo 93°

iii. Registro auxiliar
iv. Ficha de actividad de aprendizaje

e. Eljefe de Unidad Académica supervisa al Jefe de Area Académica una vez
por semestre

f. Las encuestas de opinién de estudiantes se aplican dos veces por semestre
a toda la poblacion estudiantil.

g. El Reglamento de Supervision Académica es aprobado mediante acto
resolutivo y remitido a las instancias superiores.

Reglamento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
ylo de Préacticas Pre profesionales

Es un documento técnico normativo del Instituto de Educacion Superior
Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, elaborado por el jefe de
Unidad Académica y actualizado periédicamente, el mismo que precisa los
aspectos relacionado al desarrollo de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo y de Practicas Pre profesionales de los

estudiantes

Reglamento de Titulacion

Es un documento técnico normativo, del Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, elaborado por el jefe de
Unidad Académica y actualizado periédicamente, el mismo que precisa los
aspectos relacionado a la aplicacién de los procedimientos de Titulacién en el
marco de las normas del NCBN

Inventario Valorizado de Bienes

Los inventarios del Instituto de Educaciéon Superior Tecnologico Plblico “Nor
Oriental de la Selva” Tarapoto, es un documento técnico que registra todos los
bienes del margesi adquiridos ya sea por compra directa, transferencias y
donaciones. Se actualiza permanentemente y su elaboracién, actualizacion y
toma de inventario, es responsabilidad del jefe de Unidad Administrativa de
acuerdo a las normas del sector correspondientes.
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CAPITULO I

ORGANIZACION
Articulo 94° Organizacion
El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la
Selva” Tarapoto, cuenta con los siguientes érganos internos:
El Consejo Institucional
El Consejo Directivo
El Director General
L.a Unidad Académica
La Unidad Administrativa

-~ ® o0 T oD

La Secretaria Académica
El Area de Produccion

= o

El Area de Investigacién e Innovacion Tecnolégica a crearse

Articulo 95° Estructura Organizativa
El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva”
Tarapoto, tiene la siguiente organizacion:
a. Organos de Direccion
i. Consejo Consultivo
ii. La Direccién General
iii. Consejo Directivo
b. Organos de Linea

i. La Unidad Académica, depende de la Direccion General y esta
constituido por las carreras que oferta el Instituto, es dirigida por el Jefe
de Unidad Académica.

ii. Las Areas Académicas, dependen de la Unidad Académica. Cada carrera
constituye un Area Académica y estd integrada por los docentes y
estudiantes, es dirigida por el Jefe de Area Académica.

c. Organos de Asesoramiento

i. ElConsejo Institucional

ii. ElConsejo Consultivo

d. Organos de Apoyo

i. LaUnidad Administrativa, depende de la Direccién General

ii. La Secretaria Académica, depende de la Unidad Académica

iii. FElArea de Produccion, depende de la Unidad Administrativa

iv. Area de Investigacién e innovacién Tecnolégica, dependera de la Unidad
Académica en tanto se oficializa su creacion.
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Funciones del Consejo Consultivo

En el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la

Selva” Tarapoto, el Consejo Consultivo es un érgano de asesoramiento ad

honorem, estara presidido por el Director General quién convocara a reunion dos

veces al aflo e integrado por un representante del sector productivo por cada

carrera profesional, un representante de la Camara de Comercio y Produccion

de San Martin, un representante de los egresados por cada carrera profesional,

un representante del Gobierno Regional de San Martin y un representante de la

DRE San Martin. Entre sus funciones estan los siguientes:

a. Proponer mejoras a los planes de estudio

b. Identificar nuevas actividades econémicas tendientes a elaborar nuevas
propuestas de oferta formativa

c. Apoyar la firma de convenios para el desarrollo de Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo, Practicas pre profesionales y desarrollo

institucional.

Funciones del Consejo Institucional

El Consejo Institucional del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico
“Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, esta integrado por:

El Director General

El Jefe de Unidad Académica

Los Jefes de Areas Académicas

El Secretario Académico

El Jefe de Unidad Administrativa

Un representante de los estudiantes

Un representante de los docentes

STe ™o o0 T

Un representante de los trabajadores administrativos

La eleccion de los representantes de estudiantes, docentes y trabajadores
administrativos se hace democraticamente por votacién universal, secreta y
obligatoria, entre los integrantes de cada grupo. Dicha eleccidn es por un periodo
de dos afios, no existiendo reeleccion inmediata y se realizard en la Uitima
sesion organica del afio. Las reglas del proceso de eleccidon de los
representantes son aprobadas por el Consejo Institucional.

Son funciones del Consejo Institucional, los siguientes:

a. Evaluar el Proyecto Educativo Institucional

b. Opinar sobre los criterios de autoevaluacién implementados en el Instituto

c. Proponer al Consejo Directivo la creacion, fusién o supresién de carreras, en
base a estudios de la demanda del sector productivo

-44-




Articulo 98°

Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organizacién interna y
de los lineamientos de politica educativa institucional

Proponer las comisiones de control, concursos y procesos

Resolver en ltima instancia los procesos disciplinarios de los estudiantes
Proponer la programaciéon de Aniversario Institucional

Funciones del Consejo Directivo

El Consejo Directivo del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico

“Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, estd compuesto por:

a.
b.
c.

El Director General quién lo preside
El Jefe de Unidad Académica
Los Jefes de Areas Académicas

Son funciones del Consejo Directivo, las siguientes:

a.

Aprobar y dirigir la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional, el Plan
Anual de Trabajo y el Presupuesto anual del Instituto.

Aprobar el Informe anual de gestion, que da cuenta del cumplimiento de lo
planificado y el logro de los objetivos previstos.

Elaborar, aprobar, evaluar y actualizar el Reglamento Interno

Administrar y convocar el proceso de admisiéon de estudiantes, ademas de
los procesos de selecciéon de docentes y administrativos para efectos de

contrato.

Evaluar el desempeiio del personal docente y administrativo para efectos de
renovacion de contrato, estimulos, promociéon y reconocimiento, en base a
los informes de los jefes inmediatos y los resultados del proceso de
supervision.

Aprobar acciones de personal propuestas por la Unidad Administrativa.

Elaborar y aprobar y supervisar la calendarizaciéon del afio académico el
primer dia util del mes de marzo.

Aprobar convenios interinstitucionales nacionales e internacionales que
contribuyan al desarrollo institucional.

Aprobar y tramitar a las instancias correspondientes los informes del CICED.

Aprobar los montos que se cobran por derecho educativo, tomando como
referencia el TUPA
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Articulo 100° Comunidad Educativa
La comunidad educativa del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Nor Oriental de la Selva” la conforma el personal directivo, jerarquico,
docente, y estudiantes. Tiene la responsabilidad de coadyuvar con calidad y
equidad al logro de los objetivos institucionales, desde la funcion que
desempefia. Se conforma en la fecha sefalada en el Reglamento Institucional,
conforme a lo establecido en el articulo 37 de la Ley.



CAPITULO Il
PERSONAL DIRECTIVO Y JERARQUICO

Articulo 101° Funciones y Requisitos para el cargo de Director General

El Director General quién es el representante legal del Instituto y la méaxima

autoridad académica, es responsable de la gestién institucional, pedagdgica y

administrativa. Son funciones del Director General del Instituto de Educaciéon

Superior Tecnologico Publico “Nor Oriental de la Selva’ Tarapoto, las

siguientes:

a. Planificar, gestionar, conducir, monitorear y evaluar la marcha institucional.

b. Gestionar los procesos de aseguramiento de calidad de los programas de
estudios. l

c. Aprobar la renovacion de los docentes y personal administrativo
contratados.

d. Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnolégica y la proyeccion
social segun corresponda.

e. Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional, asi
como su plan anual y su reglamento interno en concordancia con su linea
axiologica y los lineamientos de politica educativa pertinentes.

f. Otorgar certificados, diplomas y titulos segln corresponda.

g. Propiciar un ambiente institucional favorable al desarrollo del estudiante.

h. Facilitar programas de apoyo a los servicios educativos de acuerdo a las
necesidades de los estudiantes, en condiciones fisicas y ambientales
favorables para su aprendizaje.

i. Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la institucion.

j. Participar, con el Consejo Institucional, en la evaluacién para el ingreso,
ascenso y permanencia del personal docente y administrativo. Estas
acciones se realizan en concordancia con las instancias intermedias de
gestion, de acuerdo a la normatividad especifica.

k. Desarrollar acciones de formacion y capacitacién permanente

I. Rendir cuentas anualmente de su gestion pedagoégica, administrativa y
economica, ante la comunidad educativa.

m. Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

n. Ejecutar las disposiciones emanadas del Consejo Directivo

o. Dirigir la ejecucidon de los planes de desarrollo institucional y del
presupuesto

p. Dirimir en caso de empate las decisiones adoptadas por el Consejo

Directivo y el Consejo Institucional
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Convocar para la eleccién de los representantes del Consejo Institucional,
de conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley N° 29394
Convocar a los Consejos Directivo, Institucional y Consuiltivo.

Convocar al proceso de seleccién de cargos directivos y jerarquicos, en los
casos que amerite las circunstancias.

Convocar para eleccion de los representantes del Comité de gestion de
recursos propios y actividades productivas empresariales, comité de
fiscalizacion y control de actividades productivas y el CICED

Firmar Convenios, con la previa opinién favorable del Consejo Directivo,
con entidades, organizaciones o agencias de cooperacion internacional,
siempre y cuando se respete la finalidad formativa, la normatividad que rige
a dichas entidades y redunde en beneficio de la formacién técnica y
profesional que ofrece el Instituto.

Son requisitos para el acceder al cargo de Director General en el Instituto de

Educaciéon Superior Tecnolégico Pdblico "Nor Oriental de la Selva’, los

siguientes:

a.

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

Estudios de especializacién o post grado en gestion.

Experiencia docente y gerencial en Educacién Superior (no menor de cinco
afos) relacionada con actividades productivas o empresariales o
pedagogicas o artisticas.

Manejo de herramientas informéticas a nivel de usuario

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Ultimos cinco afos.

Articulo 102° Funciones y requisitos para el cargo de Jefe de Unidad Académica

El Jefe de Unidad Académica, realiza las siguientes funciones:

a.

Planificar, supervisar y evaluar los procesos de gestién pedagdgica de la
Institucion, en coordinacion con los Jefes de Areas Académicas..

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgica
correspondiente;

Programar cursos de capacitacion y/o actualizacién en asuntos técnicos
pedagdgicos.

Brindar asesoramiento técnico pedagégico a los docentes en aspectos
relacionados a la programacién curricular, desarrollo de sesiones de
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aprendizaje y evaluacion de los aprendizajes, a fin de mejorar la calidad
profesional de los docentes.

Brindar asesoramiento a los jefes de areas académicas y docentes en la
elaboracion o actualizacion de los planes de estudio en el marco del DCBN.
Promover en las carreras profesionales procesos de mejora de la calidad
educativa, mediante mecanismos de evaluacion y autoevaluacion con fines
de acreditacion.

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de supervisién académica

Supervisar los procesos de ensefianza aprendizaje en todas las carreras
profesionales.

Supervisar los procesos de ingreso, matricula, registro de notas de
evaluacion, elaboracion de actas, registro de titulos, emisién de certificados
y constancias, y demas procedimientos realizados por Secretaria
Académica.

Implementar y sistematizar encuestas de opinién a los estudiantes de todas
las carreras.

Sistematizar la documentacién técnico pedagégico de todas las carreras
profesionales en versién impresa y electronica.

Dar visto bueno a los proyectos con fines de titulacion presentados por los
estudiantes.

Elaborar informes académicos al finalizar cada periodo académico

Presidir el Jurado en las evaluaciones para efectos de Titulacion en todas
las carreras profesionales.

Presidir la comisién de elaboracién de horarios por cada periodo académico
Coordinar permanentemente con los Jefes de Areas Académicas el
desarrollo de los procesos de ensefianza aprendizaje

Representar al Director General en caso de ausencias de éste

Son requisitos para acceder al cargo de Jefe de Unidad Académica del Instituto

de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva”, los

siguientes:

a.

Titulo profesional en carreras iguales o afines a las que oferta el Instituto o
Escuela de Educacién Superior.

Estudios de especializaciébn o post grado en el campo tecnoldgico o
pedagdgico o artistico, segun la naturaleza de la institucion.

Experiencia docente en Educacion Superior no menor de tres (03) afios.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

administrativamente en los ltimos cinco afios.
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e.

Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario

Articulo 103° Funciones y requisitos para el cargo de Jefe de Area Académica
El Jefe de Area Académica tiene las siguientes funciones:

a.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades, Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo,
Practicas pre-profesionales y servicios académicos propios de la carrera y
programas a su cargo.

Aplicar la normatividad técnico - pedagégica correspondiente a la carrera.
Mejorar la calidad profesional del equipo de profesores a su cargo.

Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de estudiantes,
aspectos relacionados a la tutoria.

Coordinar con las empresas del sector productivo la firma de convenios
para el desarrollo de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo y Practicas pre-profesionales.

Realizar reuniones de coordinaciéon con los docentes y delegados de los

estudiantes de la carrera profesional.

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de mantenimiento de equipos,
maquinas y herramientas asignados a su carrera

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de la carrera

Elaborar y ejecutar el presupuesto de la carrera de acuerdo a los
requerimientos de los docentes y los lineamientos institucionales

Participar de las reuniones de Consejo Directivo y de jefes de Areas
Académicas e implementar los acuerdos que de ellas se deriven.

Garantizar el estado de conservacion del margesi de la carrera, realizando
verificaciones periddicas e informando a la Unidad Administrativa de
cualquier situacién anémala del inventario.

Realizar informes de los resultados del proceso de ensefianza aprendizaje

al final de cada periodo académico.

Elaborar el horario de la carrera por cada periodo académico con la
participacion de los docentes.

Orientar a los estudiantes en los procedimientos y modalidades de
titulacion.

Impulsar la mejora de la calidad educativa, mediante procesos de

autoevaluacion con fines de acreditacion
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Proponer al Consejo Directivo los montos a cobrar por derecho educativo,
tomando como referencia el TUPA.

Proponer al Consejo Directivo las acciones de personal en base a las
necesidades de personal del Instituto.

Atender de acuerdo a disponibilidad presupuestaria, los requerimientos de
las Areas Académicas, Consejo Directivo, Direccion General, Area de
Produccién y demas instancias del Instituto.

Elaborar y remitir segun corresponda los informes mensuales detallados de
los gastos ejecutados a solicitud de las Areas Académicas.

Elaborar informes sobre desemperio laboral de los trabajadores
administrativos con fines, de renovaciéon de contrato, reconocimientos y
promociones.

Dar el visto bueno a los estados financieros del Instituto y socializar la
informacién con los integrantes del Consejo Directivo.

Implementar las sugerencias del Organo de Control Interno

Son requisitos para acceder al cargo de Jefe de Unidad Administrativa del

Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”,

los siguientes:

a.
b.
cC.

Titulo profesional.

Estudios de especializaciéon en administracién o contabilidad.

Experiencia en gestion administrativa o institucional no menor de tres (03)
anos.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los tltimos cinco afios.

Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario

Articulo 105° Funciones y requisitos para el cargo de Secretario (a) Académico (a)
El Secretario (a) Académico (a) del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico

Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, realiza las siguientes funciones:

a.

Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacion
del estudiante.

Organizar el proceso de titulacion, desde el registro hasta el visado del titulo
profesional.

Sistematiza y registra la informacion relacionada al otorgamiento de
certificados de capacitacion organizados por el Instituto.

Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la institucién.
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e. Coordinar con los Jefes de Areas Académicas, asuntos relacionados al
llenado de registros, y matricula.

f. Registrar en libros de actas las sesiones de Consejo Directivo y Consejo
Institucional

g. Implementar un sistema de registro académico y de evaluacién
automatizada, moderna y eficiente que permita la consulta y matricula en
linea de los estudiantes.

Son requisitos para acceder al cargo de Secretario (a) Académico (a) del

Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”,

los siguientes:

a. Titulo profesional en alguna especialidad de las carreras que oferta el
Instituto o Escuela de Educacién Superior o afin a ellas.

b. Experiencia docente en Educacion Superior no menor de tres (03) aiios.

c. No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios.

d. Conocimientos basicos de estadistica

e. Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario

f. Conocimientos de las normas de matricula, evaluacion y procedimientos de

titulacion en el Instituto.

Articulo 106° Funciones y requisitos para el cargo de Jefe del Area de Produccion

El jefe del Area de Produccién del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico

Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, realiza las siguientes funciones:

a. Promover la elaboracion de perfiles de proyectos productivos vy
empresariales.

b. Coordinar con el comité de gestion de recursos propios y actividades
productivas y empresariales para formular el plan de actividades
productivas y empresariales.

c. Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucién de las
actividades productivas y empresariales.

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

e. Coordinar y apoyar las acciones de conservacion, mantenimiento y
reparacion de equipos y maquinarias del Instituto.

f. Informar sobre los avances y resultados de la ejecucion de los proyectos de
produccioén y empresariales y su proceso de comercializacion.
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Gestionar la participacion del personal docente, administrativo y estudiantes
en las actividades productivas y empresariales.

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

Promover la transferencia tecnolégica en las lineas de produccidn
existentes en el Instituto.

Autorizar la realizacion de practicas de unidades didacticas y/o experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo en las unidades productivas del
Instituto, previa solicitud de los Jefes de Areas Académicas

Son requisitos para acceder al cargo de Jefe de Area de Produccién del

Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”,

los siguientes:

a.
b.

Titulo profesional

Estudios de especializacion en administracién o contabilidad o ingenieria o
afines

Experiencia en actividades productivas o industriales o empresariales no
menor de tres (03) afios

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos cinco afios.

Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario
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CAPITULO IV
PERSONAL DOCENTE

Articulo 107° El docente

El docente del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico “Nor
Oriental de la Selva” Tarapoto es un profesional con nivel académico
actualizado, responsabilidad, proactividad, ética profesional, liderazgo,
compromiso institucional y vision de futuro, capaz de tomar decisiones, resolver
problemas y orientar su gestion a formar profesionales de calidad, criticos y
reflexivos para un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil
profesional,

Articulo 108° Funciones y requisitos para el cargo de docente

El docente del Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico “Nor

Oriental de la Selva” Tarapoto, realiza las siguientes funciones:

a. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion
curricular.

b. Ejercer la docencia con responsabilidad, compromiso institucional, ética
profesional y dominio disciplinar actualizado.

c. Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo y segln corresponda, la practica pre-profesional.

d. Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos,
de investigacion, innovacion o de extension comunal, dentro de su jornada
laboral.

e. Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes con fines de titulacion.

f. Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria

g. Participar a convocatoria de la direccién en la elaboracién o actualizacién
del Proyecto Educativo Institucional y demas documentos de gestién.

h. Participar proactivamente en las diferentes comisiones institucionales que le
sean convocados.

i. Elaborar los documentos técnicos pedagdgicos correspondientes a las
unidades didacticas que le son asignadas, en los tiempos establecidos y
considerando los lineamientos del enfoque por competencias.

j. Organizar y actualizar la carpeta pedagégica, con todos los documentos
correspondientes al desarrollo de la programacién curricular y presentar al
jefe de area académica cuando le sea requerido.
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Presentar al jefe de area académica y en el tiempo solicitado, en versién
fisica y electronica la programacién de unidad didactica, silabo y fichas de
actividades de las unidades asignadas.

Dar a conocer el silabo a los estudiantes, durante la primera semana de
iniciado el periodo lectivo.

. Elaborar informes de los resultados del proceso de ensefianza aprendizaje,

para ser remitidos al jefe de area académica.
Desarrollar la programacion curricular de acuerdo a lo programado en el
horario, respetando el inicio y término de la jornada.

Son requisitos para acceder al cargo de docente del Instituto de Educacién

Superior Tecnoldgico Publico “Nor Oriental de la Selva”, los siguientes:

a.

Titulo profesional universitario o profesional técnico en la carrera o
programa en la que desempeiiara su labor docente.

Experiencia profesional minima de tres (3) afios en el area o especialidad.
No registrar antecedentes penales ni judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos cinco afios.

Manejo de herramientas informéaticas a nivel de usuario

Conocimientos de la programacién curricular bajo el enfoque de
competencias

No registrar antecedentes de denuncias ante el CISED, CADER u otra
Institucion por mala practica docente ni opiniones desfavorables de los
estudiantes relacionados a su labor, segun corresponda.

Obtener una vacante en estricto orden de mérito en el proceso de seleccién
convocado por la direccion general del Instituto.
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CAPITULOV

DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES, SANCIONES y ESTIMULOS DEL PERSONAL

Articulo 109° Derechos del personal docente

El docente del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Nor

Oriental de la Selva” Tarapoto, tiene derecho a:

a.

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la ley y sobre la base del
mérito, sin discriminacién por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religién,
opinién y condicion econdmica o de cualquier otra indole

Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la ley y al
procedimiento normativo de acceso

Participar en programas de formacién y capacitacion, y otros de caracter
cultural y social organizados por el Instituto y entidades competentes.

Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacion de
permanencia y promocion.

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

Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de

representacion politica y sindical, segun el caso.
Acceder a la seguridad social, conforme a la normatividad vigente.

Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones,
bonificaciones o compensaciones sefialados en la ley, su reglamento y
normas complementarias.

La libre asociacién o sindicalizacién.
Ejercer su trabajo en locales con condiciones de seguridad y salubridad.

Participar en la ejecucién de proyectos productivos, programas de
extension, proceso de admision, organizados por el Instituto y a percibir una
compensaciéon econémica por tales funciones.

Acceder a estimulos, precisados en el Reglamento Institucional por su
eficiencia en el desemperio de sus funciones.

Los deméas derechos pertinentes establecidos en la legislacién laboral
aplicable. '

-58 -




Articulo 110° Deberes del personal docente
El docente del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Pdblico “Nor

Oriental de la Selva” Tarapoto, tiene el deber de:

a.

Desempefiar sus funciones con dignidad, respeto, puntualidad, pro
actividad, compromiso institucional, responsabilidad, eficiencia y eficacia,
desvinculada de toda actividad religiosa, politica partidaria, en beneficio
propio o de grupo.

Cumplir con las normas contenidas en la constitucién, leyes, estatutos,
reglamento interno de la instituciéon y con el cédigo de ética de la funcion
publica.

Cooperar con la mejora continua del Instituto, velando por su conservacioén,
imagen institucional y adecuado mantenimiento.

Respetar a los actores de la comunidad educativa y otros con los que se
vincule en la institucién y desde ésta con su entorno.

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

Hacer uso ¢ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que
pertenezcan al instituto

Participar activamente y de manera organica en actividades culturales,
civicas patridticas, deportivas, de integracién, confraternidad, y otras
programadas por el Instituto.

Abstenerse de realizar en el Instituto actividades que contravengan los fines
y objetivos de la institucion.

“Comunicar o denunciar al CISED, bajo responsabilidad, cualquier acto

20
€
— contrario a lo normado en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica; para la

conduccion del respectivo proceso de investigacién

Articulo 111° Derechos de los trabajadores Administrativos
El trabajador administrativo del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico
Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, tiene derecho a:

a.

Participar en programas de capacitacion, y otros de caracter cultural y social
organizados por el Instituto y entidades competentes.
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b. Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacién de
rendimiento laboral.

c. Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, de
acuerdo con lo establecido en la ley y demas normas aplicables.

d. Acceder a la seguridad social, conforme a la normatividad vigente.

e. Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones,
bonificaciones o compensaciones sefialados en la ley, su reglamento y
normas complementarias.

f. Lalibre asociacion o sindicalizacion.
g. Ejercer su trabajo en locales con condiciones de seguridad y salubridad.

h. Participar en la ejecucidon de proyectos productivos, programas de
extension, proceso de admisién, organizados por el Instituto y a percibir una
compensacion economica por tales funciones.

i. Acceder a estimulos, precisados en el Reglamento Institucional por su
eficiencia en el desempeiio de sus funciones.

e
Articulo 112° Deberes de los trabajadores Administrativos
El trabajador administrativo del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico

Puablico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, tiene el deber de:

a. Desempefiar sus funciones con transparencia, dignidad, respeto,
puntualidad, pro actividad, compromiso institucional, responsabilidad,
eficiencia y eficacia, desvinculada de toda actividad religiosa, politica
partidaria, en beneficio propio o de grupo.

b. Cumplir con las normas contenidas en la constitucion, leyes, estatutos,
reglamento interno de la institucién y el cédigo de ética de la funcién
publica.

c. Cooperar con la mejora continua del Instituto, velando por su conservacion,
imagen institucional y adecuado mantenimiento.

d. Respetar a los actores de la comunidad educativa y otros con los que se
vincule en la institucion y desde ésta, con su entorno.

e. Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que
pertenezcan al instituto
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f. Participar activamente y de manera organica en actividades culturales,
civicas patridticas, deportivas, de integracién y confraternidad, y otras
programadas por el Instituto.

g. Abstenerse de realizar en el Instituto actividades que contravengan los fines
y objetivos de la institucion.

- Comunicar o denunciar al CISED, bajo responsabilidad, cualquier acto
contrario a lo normado en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica; para la
conduccion del respectivo proceso de investigacion.

i

iculo 113° Prohibiciones de los docentes y trabajadores administrativos
Los docentes y trabajadores administrativos del Instituto de Educacion Superior

Tecnolégico Publico “Nor Oriental de la Selva” Tarapoto, estan prohibidos de:

a. Mantener relaciones o de aceptar situaciones en cuyo contexto sus
intereses personales, laborales, econédmicos o financieros pudieran estar en
conflicto con el cumplimento de los deberes y funciones a su cargo.

b. Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros,
mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o apariencia de
influencia.

c. Realizar actividades de proselitismo politico a través de la utilizacién de sus
funciones o por medio de la utilizacién de infraestructura, bienes o recursos
publicos, ya sea a favor o en contra de partidos u organizaciones politicas o
candidatos.

d. Agenciarse de documentos que pudiera tener acceso a ella, por su
condicién o ejercicio del cargo que desempeiia, para beneficio de algun
interés personal o de terceros.

e. Realizar declaraciones ante los medios de comunicacion, sobre temas
vinculados al quehacer institucional, sin contar con la autorizacion del
director.

@Ejercer presiones, amenazas o acoso sexual contra otros miembros de la
comunidad educativa, compaiieros de trabajo o subordinados que puedan
afectar la dignidad de la persona o inducir a la realizacién de acciones
dolosas.

Articulo 114° Derechos de los Estudiantes

Los estudiantes del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Nor
Oriental de la Selva” Tarapoto, tienen los siguientes derechos:
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Recibir formacién profesional integral y eficiente, tanto tedrica como
préctica, asi como de valores, en lo que corresponde al perfil profesional de
su especialidad.

Recibir asesoramiento para la realizacion de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo o de préacticas pre profesionales, en caso sea
aplicable.

Recibir asesoramiento en la elaboracién de su proyecto de titulacion y su
correspondiente sustentacion y tramitacion del titulo profesional.

Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacion.

Recibir los servicios asistenciales de acuerdo a las posibilidades
institucionales.

Organizarse a nivel de aula, carrera profesional o a nivel del consejo de
estudiantes a fin de coordinar y gestionar con las autoridades
institucionales, plana docente y trabajadores administrativos el asertivo
cumplimiento de sus deberes y derechos.

Participar democraticamente en los érganos de gobierno de la Institucién en
aquellas instancias con representatividad asignada por norma.

Ser informado oportunamente de los acuerdos y disposiciones que le
conciernen como estudiante.

Ser estimulado por el alto cumplimiento de sus responsabilidades,
recibiendo por ello reconocimiento de logros académicos, identificacion
institucional, participacion comunal.

Conocer la programacion curricular del semestre y recibir informacion
oportuna del resultado de sus evaluaciones.

Formar talleres culturales, tecnoldgicos, deportivos y participar en ellos con
arreglo a las normas vigentes y sus estatutos.

Trasladarse a otro Instituto Superior, sea éste privado o pUblico, en sujecion
a las normas vigentes.

. Recibir su titulo a nombre de la Nacién al cumplir con los requisitos y
formalidades que sefiala la normatividad.

Ser escuchado por las autoridades del instituto en forma directa o a través
de sus representantes en peticion sobre asuntos académicos o
administrativos que les compete.

En caso de ser sometidos a sanciones disciplinarias, gozar del derecho a
legitima defensa.

Gozar de beca integral por buen desempefio académico, consistente en la
exoneracion de pago por derecho de matricula, la misma que se hara
efectiva en el siguiente semestre de obtenido tal beneficio. Para tener
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derecho a este beneficio el estudiante debera estar invicto y haber obtenido
como promedio el calificativo de quine (15).

Articulo 115° Deberes de los estudiantes

Los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Nor

Oriental de la Selva” Tarapoto, tienen los siguientes deberes:

a.

Cumplir las disposiciones reglamentarias propias de la Educacién Superior
Tecnolégica y en particular las del Instituto Superior Tecnoldgico “Nor
Oriental de la Selva”

Cumplir con el horario académico y con las demas disposiciones que dicta
la Institucion a través de sus autoridades.

Hacer uso responsable de la infraestructura, equipos y materiales de los
talleres, laboratorios, aulas y demas espacios de ensefianza- aprendizaje,

~ manteniéndolos limpios y ordenados.

Asumir responsabilidad econémica, individual o colectiva, por deterioro,
pérdida u otros perjuicios ocasionados a la institucion, cuando estos hayan
sido ocasionados por accién comprobadamente imprudente, dolosa o
negligente, por parte del o los estudiantes.

Conservar y fomentar la limpieza del entorno y el mantenimiento de las
areas verdes.

Participar de las actividades educativas, civicas, culturales y deportivas que
organiza la Institucién

Practicar y fomentar los valores de responsabilidad, disciplina, puntualidad,
respeto mutuo, honradez, compaiierismo y solidaridad.

No ensuciar, ni deteriorar la infraestructura institucional, evitando pegar
afiches, cartelones, grafitis, o escribir lemas o slogans no autorizados.
Arrojar los desperdicios en los respectivos tachos de basura y no en el piso.
Tratar con el debido respeto al personal directivo y jerarquico, asi como a
los docentes y trabajadores administrativos y compaiieros.

Matricularse en el plazo establecido por el Instituto, teniendo en cuenta los
procedimientos para tal fin.

Asistir correctamente uniformados a las sesiones de ensefianza aprendizaje
y actividades oficiales en representacion del Instituto.

Denunciar ante el jefe de Area de cualquier mala practica docente que
podria estar involucrado o tener conocimiento.

Respetar a sus comparieros y profesores

563 =




Articulo 116° Sanciones para los docentes y trabajadores administrativos
Los docentes y trabajadores administrativos del Instituto que transgredan las

prohibiciones sefialadas en el articulo 113, del presente Reglamento incurren
en responsabilidad administrativa y son pasibles de sanciones segun la
gravedad de la falta y la jerarquia del trabajador o docente. Las faltas
administrativas a la que hace referencia el parrafo anterior se clasifican en:

leves, graves y muy graves.

Articulo 117° Faltas de docentes y trabajadores administrativos

Falta disciplinaria es toda acciéon u omisién voluntaria o no que contravengan

las obligaciones y prohibiciones tipificadas en las leyes a las que pertenece el

trabajador y las establecidas en el articulo 113 del presente Reglamento. Son

faltas pasibles de sancion, los siguientes:

a. Trasgredir las prohibiciones sefialadas en el articulo 113 del presente
reglamento

b. Salir del centro de trabajo en horas laborables sin la respectiva papeleta de
autorizacion de permiso.

c. Retener, esconder indebidamente o malograr la tarjeta de asistencia diaria,
tanto propia como la de otros trabajadores.

d. Realizar actividades distintas a sus funciones.

e. Acelerar o retener en forma maliciosa el tramite de los expedientes.

f. Registrar la entrada o salida de otro trabajador, asi como la propia y no
asistir a sus labores.

g. Simular enfermedad.

h. Cometer infidencia

i. Faltar el respeto al superior, compaiiero de trabajo y publico.

j. Concurrir al trabajo en estado etilico.

k. Negligencia en el desempefio de sus funciones.

|.  Abuso de autoridad y amedrentamiento al trabajador.

m. Recibir dadivas por servicios prestados a los usuarios.

n. Hostigamiento al personal subalterno.

Articulo 118° Sanciones al personal administrativo
Son sanciones para el personal administrativo, los siguientes:
a. Amonestacion verbal y escrita del jefe inmediato
b. Suspensién sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias, previo proceso
administrativo
sl



c. Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y
hasta doce (12) meses, previo proceso administrativo disciplinario.

d. Destitucién, se aplica previo proceso administrativo disciplinario, se
oficializa con resolucién del titular de la DRE, a propuesta de la comision de
Procesos Administrativos Disciplinarios. El servidor destituido queda
inhabilitado para desempeiiarse en la Administraciéon Publica bajo cualquier
forma o modalidad en periodo no menor de tres (03) afios. Las sanciones
se aplicaran sin considerar necesariamente el orden correlativo sefialado.

Articulo 119° Sanciones al personal docente
Son sanciones para el personal docente, los siguientes:
a. Amonestacion verbal y escrita del Jefe de Area Académica
b. Separacién temporal del servicio, previo proceso administrativo
c. Separacién definitiva del servicio, previo proceso administrativo

Articulo 120° Estimulos al personal docente y trabajadores administrativos
Los docentes y trabajadores administrativos que en el desempefio de sus
funciones demuestren compromiso institucional, puntualidad, responsabilidad,
eficiencia y eficacia o realicen actividades que impacten positivamente en la
Institucion y/o comunidad, seran estimulados mediante oficios de
reconocimiento, Resoluciones de mérito, medallas o Diplomas con la
correspondiente anotaciéon en su hoja de servicios, la misma que se hara
entrega el dia del Trabajador o en el Dia del Maestro o Aniversario.

La Unidad de Personal, asi como los jefes inmediatos remitiran a la Direccion,

la informacién debidamente sustentada de los trabajadores y docentes
acreedores a los estimulos, para su aplicacién respectiva.
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CAPITULO VI
CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 121° Instrumentos para el control de asistencia y permanencia
El Area de Personal, es la responsable de organizar y mantener actualizado el

Articulo 122

registro de control de asistencia y puntualidad, emitir las normas internas

necesarias que permitan evaluar, supervisar su cumplimiento y dictar las

medidas correctivas pertinentes. Para el cumplimiento del presente reglamento

empleara los siguientes instrumentos.

a.

®© 2o T

Marcador Digital

Tarjetas de control.

Fichas de Control.

Papeletas de Autorizacion de Permiso.
Papeletas de Vacaciones

Consideraciones para el control de asistencia y permanencia

a.

El Area de Personal es la responsable de asegurar que la hora registrada
en el marcador digital, corresponda a la hora oficial del pais y como también
las tarjetas de control permanezcan en los casilleros correspondientes tanto
al ingreso, como a la salida del personal.

El registro de control de asistencia de los trabajadores o el sistema
empleado para éste fin sustenta la formulacién de la Planilla Unica de Pago.
El control de permanencia y cumplimiento de funciones del trabajador en su
puesto, es responsabilidad del Jefe inmediato, sin excluir la que
corresponde al propio trabajador.

Para los casos que aplican, las tarjetas de control seran retiradas quince
(15) minutos después de la hora establecida y colocadas quince (15)
minutos antes de la hora de salida.

Cuando la naturaleza de la funcién o necesidades del servicio haga
necesaria alguna exoneracion del registro de asistencia y/o cambio de
horario de trabajo; esta debera ser autorizada por Resoluciéon Directoral,
previo informe del Area de Personal.
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Articulo 123° Las tardanzas e inasistencias

a. Constituye tardanza el ingreso al Centro de Trabajo, hasta los 15 minutos
después de la hora establecida para el ingreso, después de cuyo lapso se
retiraran las tarjetas para los casos que sean aplicables

b. Las tardanzas, pueden justificarse por:

i. Comisién de Servicios.
ii. Casos fortuitos de fuerza mayor, cuya calificacion quedara a criterio de
la administracién en coordinacién con el Jefe inmediato del trabajador

c. .La tolerancia establecida en el punto anterior podra usarse hasta un
méaximo de 60 minutos al mes, caso contrario, el tiempo en exceso estara
sujeto a descuento de acuerdo a ley.

d. Se considera inasistencia:

i. Inasistir y no presentar justificacion alguna
ii. Registrar hora de salida antes de la hora reglamentaria sin justificacion
alguna.
ii. No registrar la hora de ingreso ni la hora de salida sin la justificacion
correspondiente.
iv. Ingresar al trabajo, pasado los 15 minutos de tolerancia.

e. Por cada inasistencia injustificada se informard para el descuento
respectivo de su remuneracion correspondiente a la jornada no laborada.

f. Podra solicitarse la justificacion de la inasistencia dentro de las 24 horas de
suscitarse la misma.

g. El trabajador que habiendo registrado su ingreso y omitiera hacerlo a la
salida sera considerado inasistente, salvo que oportunamente justifique
dicha omision.

h. Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas deberan
efectuarse indefectiblemente al mes siguiente, y al subsiguiente en casos
excepcionales debidamente fundamentados.

i. Las tardanzas e inasistencias injustificadas, no podran ser compensadas
con servicios de horas extraordinarias ni vacaciones.

j. El personal que deja de asistir injustificadamente un viernes y lunes, se
computara como inasistencia sabado y domingo.

k. Las inasistencias se justifican por las siguientes causales:

i. Enfermedad con certificado de ESSALUD o MINSA, EPS y médicos
particulares.
ii. Motivos de caracter personal.
jii. Comision de servicios.
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Las justificaciones de tardanzas o inasistencias deberan presentarse en el
dia que se generan o con la debida anticipacion, de ninguna manera
excedera de 48 horas para su justificacién, caso contrario sera considerado
como tardanza o inasistencia.

Las tardanzas o inasistencias injustificadas, seran descontadas del total que
percibe el trabajador, los cuales constituyen ingreso del Fondo de
Asistencia y Estimulo (SUB-CAFAE) correspondiente.
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CAPITULO VII
LICENCIAS PERMISOS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 124° Las licencias

La licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o mas

dias. El uso de derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta

condicionada a la conformidad institucional. La licencia se formaliza mediante

Resolucion emitida por la autoridad o funcionario competente. Las licencias se

otorgan bajo las siguientes modalidades:

a. Con goce de remuneraciones

b.

C.

i. Porenfermedad.

ii. Porgravidez.

ii. Fallecimiento del cényuge, padres, hijos y hermanos.

iv. Por capacitacion oficializada.

v. Por citacién expresa: judicial, militar o policial.
Sin goce de remuneraciones

i. Por motivos particulares.

ii. Por capacitacién no oficializada.
A cuenta del periodo vacacional

i. Por matrimonio.

ii. Porenfermedad grave del cényuge, padres e hijos.
Toda solicitud de licencia, para su atencién, se tramitara ante el jefe
inmediato superior. La sola presentacién de la solicitud no da derecho al
goce de la licencia; debe existir autorizacion. Si el servidor se ausentara sin
autorizacion, se consideran los dias de ausencia como inasistencias
injustificadas sujetas a sancién de acuerdo a ley, salvo caso fortuito o
fuerza mayor
Las licencias por enfermedad y gravidez, seran autorizadas por ESSALUD
y/o MINSA de la localidad (Centro de Trabajo), EPS.
La licencia por fallecimiento del cényuge, padres, hijos y hermanos se
otorga por cinco (05) dias en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres
dias mas, cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente donde
labora el servidor.
La licencia por capacitacion oficializada en el pais o en el extranjero, se
otorga hasta por dos (02) afios al servidor de carrera.
La licencia por citacion expresa de la autoridad judicial, militar o policial, se
otorga al servidor que acredite la notificacion con el documento oficial
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respectivo. Abarca el tiempo de concurrencia més los términos de la
distancia.

i. La licencia por motivos particulares se otorgara hasta por noventa (90) dias,
en un periodo no mayor de un afio, de acuerdo a las razones que exponga
el servidor y las necesidades del servicio.

j. Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones, no son computables
como tiempo de servicios en la administracion publica para ningun efecto.

k. Las licencias por matrimonio y por enfermedad grave del conyuge, padres e
hijos seran deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente del
servidor, sin excederse de treinta (30) dias.

I. Para el computo del periodo de licencia se acumularan por cada cinco (05)
dias consecutivos o no, los dias sabados y domingos, igual procedimiento

seguira cuando involucre dias feriados no laborables.

Articulo 125° Los permisos
Se considera Permiso a la autorizacion otorgada por el Jefe inmediato,
debidamente justificado y/o fundamentado, para ausentarse por horas del
Centro de Trabajo. El jefe del area de personal podra autorizar el permiso,
siempre y cuando el jefe inmediato no se encontrara en le Institucion. El
permiso se formaliza mediante Papeleta de Autorizacion de Permiso emitida
por el Area de Personal, otorgandose por los siguientes motivos:
a. Permisos con goce de remuneraciones:
i. Porenfermedad.
ii. Por gravidez
ii. Por capacitacion oficializada.
iv. Por citacion expresa: judicial, militar o policial.
v. Por funcion edil.
b. Por casos especiales:
i. Pordocencia (para docentes del Area administrativa de la institucién).
ii. Porestudios universitarios.
iii. Por representacion sindical.
iv. Por lactancia.
c. Permisos sin goce de remuneraciones:
i. Por motivos particulares.
ii. Por capacitaciéon no oficializada.
d. Permisos a cuenta del periodo vacacional:
i. Por matrimonio.
i. Porenfermedad grave del conyuge, padres e hijos.
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e. Los servidores tienen derecho a gozar de permisos para ejercer la Docencia
Superior o Universitaria hasta por un maximo de (06) horas semanales, el
mismo que debera ser compensada por el servidor.

f. Los Jefes inmediatos, son los responsables de calificar la causal o motivo
del permiso que se concede, lo que debe anotarse con claridad en la
papeleta de permiso.

g. El personal con permiso est4 en la obligacién de hacer anotar en la porteria
la hora de su salida y retorno en la papeleta respectiva. La omisién de
entrega de la referida papeleta sera considerada como abandono de
labores y falta administrativa. Excepcionalmente, el servidor no registra la
hora de ingreso o salida, siempre y cuando se trate de motivos justificados,
debidamente acreditados y solicitado con anticipacion.

h. Los permisos por enfermedad seran otorgados al trabajador como resultado
de la atencién medica, en exceso de 03 dias sera necesario el Certificado
Médico utilizando el formato oficial.

i. Los permisos por motivos personales y particulares seran otorgados al
trabajador con autorizacién del Jefe inmediato o el Director hasta por 03
dias durante el afio, no afectando a las vacaciones y con goce de
remuneraciones.

j. Todo trabajador que solicite permiso por mas de 03 dias consecutivos y con
conocimiento del Jefe, esta obligado a garantizar la continuidad del servicio
que genera su cargo a fin de evitar entorpecimientos administrativos.

k. Los permisos a cuenta del periodo vacacional, seran acumulados
mensualmente y expresados en dias, debiendo adicionar dos (02) dias por
cada cinco (05) dias habiles de permiso para el cémputo respectivo.

l. - El trabajador tiene derecho a un dia de descanso por su onomastico, si tal
dia coincide con sabado, domingo o feriado no laborable, el descanso se
hara efectivo el primer dia (til siguiente.

m. Los Docentes del IEST Publico “NOS”, tienen derecho a un dia de permiso
por el “Dia del Maestro”, de los Administrativos, por el dia del servidor
publico.

Articulo 126° Las comisiones del servicio
Comisién de Servicio, es la accién administrativa que consiste en el
desplazamiento temporal del trabajador fuera de la sede institucional, dispuesta
por la autoridad competente para realizar funciones segin su grupo
ocupacional y especialidad alcanzada y que esta directamente relacionada con

los objetivos institucionales, para lo cual se tendra en cuenta lo siguiente:
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a. La comisién de servicio, llevara consigo la correspondiente autorizacion del
Jefe superior. Cuando el servidor tenga que salir fuera del ambito
jurisdiccional, la autorizacion la hara el Director.

b. Al término de la Comisién de Servicio, el trabajador presentara el informe
sustentatorio correspondiente en un plazo maximo de 48 horas; caso
contrario se considerara la salida como permiso por motivos particulares.
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PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

El presente Reglamento Interno, entrara en vigencia desde el dia de su
aprobaciéon por Resolucién Directoral Institucional que aprueba su
aplicacion, pudiendo modificarse a través del dispositivo legal
correspondiente.

El Area de Personal o quien haga sus veces, procederan a distribuir el
presente Reglamento a cada trabajador en un lapso no menor de 10

dias contados a partir de la fecha de aprobacion, asi como a todos
aquellos que ingresen a trabajar.

Los casos no previstos en el presente Reglamento, serian resueitos por

el Consejo Directivo.

Banda de Shilcayo 13 de julio del 2016
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