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Introducción 
 

El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” fue creado en 

el año de 1988, con Resolución Ministerial Nº 1056-88-ED. y revalidado con R.J. Nº 495-

2006-ED. Es una institución que tiene por finalidad formar profesionales competitivos, 

polivalentes y con valores, que desarrollen competencias profesionales, según las 

demandas y características del mercado local, regional, nacional e internacional, en el 

marco de la descentralización y el mejoramiento de la calidad de vida de la población 

donde se forma profesionales de los programas de estudios de Enfermería Técnica, 

Contabilidad y Computación e Informática.  

 

El Reglamento Institucional del IESTP “Laredo”, es un instrumento orientador, 

que permite mejorar la calidad y eficiencia del servicio educativo en las áreas técnico-

pedagógicas, administrativas e institucionales. 

 

Este documento es un elemento importante para la gestión institucional, pues 

contiene un conjunto de disposiciones relacionadas a todos los aspectos de la vida 

institucional con un carácter orientador cuya comprensión, interpretación y aplicación 

está al alcance de estudiantes, docentes, administrativos, directivos y padres de familia. 

Además, cabe señalar que el Reglamento Interno, ha sido elaborado en un trabajo en 

equipo, coordinado, entre todo el personal de la institución y como todo documento 

educativo, será motivo de reajustes, cuando sea necesario actualizarlo según normas 

vigentes, para que cumpla su cometido. En tal sentido los aportes y sugerencias de los 

usuarios serán recibidos por nuestra institución.   
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DISPOSICIONES GENERALES DE LA IES 

FINES, OBJETIVOS Y ALCANCE DEL RÉGIMEN 

INSTITUCIONAL 

 

Artículo N° 1.- El presente Reglamento Institucional es un documento normativo que 

establece la naturaleza, estructura y funciones del IESTP "Laredo. 

 

FINES 

SE REFIEREN A LOS PROPÓSITOS GENERALES DEL 

REGLAMENTO INSTITUCIONAL. 

Artículo N° 2.- Los fines del presente Reglamento Institucional son:  

a) Direccionar las acciones administrativas para el servicio óptimo y 

eficiente de la educación. 

b) Reglamentar las actividades institucionales en concordancia con 

las normas legales vigentes.  

c) Satisfacer las necesidades educativas, mediante una orientación 

técnica y permanente a la comunidad educativa. 

d) Desarrollar un clima organizacional propicio para el trabajo 

educativo, productivo, equitativo y de investigación e innovación.  

e) Lograr una administración y desarrollo académico moderno con 

responsabilidad y ética.  

f) Fomentar la cultura organizacional e institucional.  

g) Integrar a los trabajadores en un clima institucional dentro de un 

desarrollo integral y de compromiso. 

h) Promover la convivencia, democrática y respeto entre los actores 

de la comunidad educativa 
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OBJETIVOS  

Artículo N° 3.- Los objetivos del presente documento son: Desarrollar acciones 

administrativas y educativas eficientes. 

a) Organizar la institución en Áreas y programas de estudios. 

b) Aprobar el funcionamiento orgánico y articulado de los diferentes 

estamentos que conforman la Institución.  

c) Promover y desarrollar los valores, Liderazgo, respeto, 

Honestidad, solidaridad, puntualidad, trabajo en equipo, 

responsabilidad, y compromiso para cumplir con las estratégicas 

de la política administrativa y educativa de la Institución. 

d) Garantizar el logro de los objetivos y metas propuestas por la 

Institución.  

e) Demostrar eficiencia y calidad en toda la comunidad educativa. 

f) Reforzar el espíritu de disciplina de la comunidad educativa con el 

fin de garantizar un desenvolvimiento de sus actividades ordenada, 

eficiente, consciente, responsable y productiva. 

 

ALCANCE DEL RÉGIMEN INSTITUCIONAL 
 

Artículo N° 4.- Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento 

Institucional son de alcance y cumplimiento obligatorio del Personal 

Directivo, Jerárquico, Docente, Administrativo, de Servicios y 

Estudiantes del Instituto.  

 

CREACIÓN Y LICENCIAMIENTO DE IES 
 

Artículo N° 5.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público Laredo 

(siglas: IESTP Laredo) fue creado el 13 de diciembre de 1988, en el 

gobierno del Dr. Alán García Pérez, mediante R.M. Nº 1056-88-ED. 

Mediante R.J. Nº 0495-2006-ED, del 13 de Julio del año 2006, ha sido 

revalidada, logrando así su licencia de funcionamiento institucional y 
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la autorización para ofertar las 03 carreras profesionales: 

Contabilidad, Enfermería Técnica y Computación e Informática. 

 

AUTORIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS 

DE ESTUDIOS DE LA INSTITUCIÓN 

 

Artículo N° 6.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público Laredo, en 

mérito a las R.D. Nº 009-90-ED, 1056-88-ED y R.D. Nº 207-99-ED 

implementa la creación de las carreras profesionales de Contabilidad, 

Enfermería Técnica y Computación e Informática, respectivamente. 

 

AUTONOMÍA 
 

Artículo N° 7.- El instituto organiza y administra sus bienes, recursos y patrimonio de 

acuerdo con el derecho de autonomía financiera consignado en la ley 

de institutos y escuelas de educación superior, estableciendo su propio 

régimen económico, administrativo y de pensiones educativas los que 

son puestos en conocimiento de los estudiantes conforme a ley. 

 

ARTICULACIÓN CON INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN 

SUPERIOR Y EDUCACIÓN BÁSICA  
 

Artículo N° 8.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” está 

articulado entre sí con los Institutos de Educación Superior de la 

provincia, región y del país; con las instituciones de educación básica 

de la provincia, y con su entorno social, económico y cultural.  

 

Artículo N° 9.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” 

podrá convalidar los estudios realizados en un Centro de Educación 

Técnico-Productiva – CETPRO, en lo que le resulte aplicable, siempre 
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y cuando el titulado de un CETPRO haya concluido su Educación 

Básica en cualquiera de sus modalidades e ingresado a este Instituto.  

 

COOPERACIÓN NACIONAL E INTERNACIONAL 
 

Artículo N° 10.- El Instituto en virtud de la autonomía que goza y de la necesaria 

articulación, establecerá a través de convenios, con el sector 

productivo para el fortalecimiento de las capacidades de nuestros 

estudiantes a nivel de los programas de estudios aprobados por el 

MINEDU y mediante los convenios suscritos. 

 

DESARROLLO EDUCATIVO 

ADMISIÓN 

Artículo N° 11.- El proceso de admisión es un acto libre, consciente, voluntario, 

personal y necesario para postular a una de las vacantes ofertadas por 

el Instituto de Educación Superior Tecnológico Publico “Laredo”.  

 

Artículo N° 12.- El proceso de admisión del Instituto garantiza el cumplimento de los 

principios de mérito, transparencia y equidad. Inicia con el examen de 

ingreso de manera virtual, en donde se evalúa el potencial de cada 

postulante.  

 

Artículo N° 13.- Son admitidos como ingresantes aquellos que ocupen las vacantes 

disponibles en estricto orden de mérito según el puntaje obtenido. Los 

resultados de esta evaluación son publicados en el Instituto, a través 

de las redes sociales y en la página web. 

Para los casos de ingreso directo se aplicará la normatividad vigente, 

mencionado en el marco normativo.  
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Artículo N° 14.- Para participar en el proceso de admisión se requiere haber concluido 

satisfactoriamente los estudios de la etapa de Educación Básica en 

cualquiera de sus modalidades. 

 

Artículo N° 15.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” 

puede convocar procesos de admisión considerando el número de 

vacantes de acuerdo a su capacidad operativa en cada uno de los 

programas, garantizando la provisión del servicio en condiciones de 

calidad (plan de estudios, disponibilidad de docentes, infraestructura, 

equipamiento y documentos de gestión institucional) en concordancia 

con las normas emitidas por el Ministerio de Educación. 

 

Artículo N° 16.- El Director General del Instituto designará una comisión integrada por 

los coordinadores de los programas de estudio, en el mes de 

noviembre de cada año, encargada de evaluar la capacidad operativa 

institucional de cada programa para establecer las metas de ingreso 

del año siguiente, tomando en cuenta el número de repitentes y 

reingresantes. La misma que presentará su informe en el mes de 

diciembre. 

 

Artículo N° 17.- El número de vacantes del Instituto es aprobado por la GRELL, según 

corresponda, bajo criterios de pertinencia, capacidad institucional 

operativa, docente y presupuestal, de acuerdo con lo establecido por 

la Ley y las normas que emite el MINEDU.  

 

Artículo N° 18.- Así mismo pueden ampliar las vacantes para el proceso de admisión, 

siempre que el número de sus postulantes con calificación aprobatoria 

exceda el número de las vacantes otorgadas y cuente con capacidad 

operativa y presupuestal. 
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Artículo N° 19.- El IESTP Laredo publicará las vacantes, a través de redes sociales o 

material impreso y garantizará el cumplimento de los principios de 

transparencia mérito, y equidad. 

 

Artículo N° 20.- Las modalidades de admisión al Instituto de Educación Superior 

Tecnológico Público “Laredo” serán mediante ingreso ordinario e 

ingreso por exoneración, teniendo en cuenta lo siguiente: 

a) El ingreso ordinario se realizará la última semana del mes de 

marzo, aplicando una prueba única de manera virtual, cuya nota 

mínima aprobatoria para alcanzar vacante es de once (11). 

b) En caso de empate en el último puesto se tendrá en cuenta el 

puntaje general obtenido en el certificado de estudios de Educación 

Básica, de persistir empate se tendrá en cuenta los puntajes 

parciales en el siguiente orden de prelación:  

✓ Matemática.  

✓ Comunicación.  

✓ Ciencia y ambiente.  

c) El ingreso por exoneración del examen de admisión será aplicado 

en los siguientes casos, en las proporciones que se indican, en cada 

una de los programas de estudios que se ofertan:  

✓ Primer y segundo puesto de las Instituciones Educativas: 02 

vacante.  

✓ Titulados de Institutos Superiores, Escuelas Superiores o 

Universidades: 01 vacante. 

✓ Estudiantes provenientes de grupos étnicos: 01 vacante.  

✓ Deportistas calificados, acreditados: 01 vacante.  

✓ Beneficiarios del Programa Integral de Reparaciones 01 

vacante. Las personas titulares beneficiarias de las 

reparaciones en educación podrán transferir el beneficio por 

única vez y solo a un familiar, pudiendo ser el hijo, hija, nieto 

o nieta. 

✓ Artistas calificados, acreditados: 01 vacante  
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✓ Egresados de las fuerzas armadas: 01 vacante 

 

Artículo N° 21.- Por ingreso extraordinario: El MINEDU autoriza a realizar el proceso 

de admisión en la modalidad de ingreso extraordinario para becas y 

programas, conforme a la normativa de la materia. 

a) La meta de ingreso incluye a los exonerados y los de examen 

ordinario. A falta de exonerados se completará con los de examen 

ordinario.  

El ingreso ordinario se realizará aplicando una prueba escrita de 50 

preguntas que rendirán los postulantes de todos los programas de 

estudios y comprende los siguientes aspectos: 

✓ Comprensión lectora (25%). 

✓ Razonamiento lógico matemático (25%). 

✓ Conocimientos (35%). 

✓ Cultura General (15%) 

 

Artículo N° 22.- La Comisión de Admisión tiene las siguientes funciones: 

a. Elaborar el reglamento de admisión institucional, en concordancia con 

la normatividad vigente.  

b. Conformar equipos especializados encargados de elaborar y/o 

seleccionar los instrumentos del examen de admisión, y otras sub 

comisiones para garantizar el proceso del examen de admisión.  

c. Organizar y supervisar las diferentes etapas del concurso de 

admisión. 

d. Ejecutar y evaluar el proceso de admisión de acuerdo a las normas 

establecidas. 

e. Seleccionar los instrumentos de evaluación del examen de 

admisión, en concordancia con los aspectos y criterios 

establecidos en el presente reglamento. 

f. Designar a un representante de la institución para el manejo 

informático del proceso. 
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g. Publicar los resultados del examen de admisión en estricto orden 

de mérito, consignando a los postulantes que hayan obtenido el 

calificativo mínimo de once (11), hasta cubrir la meta establecida. 

h. Elaborar y remitir a la GRELL dentro de los 15 días de realizado 

el examen, el informe correspondiente de la ejecución del proceso 

de admisión el cual debe contener el número total de postulantes, 

el número de ingresantes por cada programa de estudio y la nota 

obtenida por los postulantes; así mismo remitir la distribución de 

los recursos obtenidos por dicho proceso. 

i. Hacer constar en actas todos los acuerdos, con asistencia de todos 

los miembros. 

j. Recepcionar las solicitudes de exoneración por primeros puestos 

en Educación Básica y CEBA. 

k. Adjudicar mediante resolución directoral las vacantes de 

exoneración por haber ocupado los primeros puestos en Educación 

Básica. 

l. Programar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la inscripción 

de postulantes en el proceso de admisión. 

 

Artículo N° 23.- La convocatoria y el proceso para la admisión a los programas de 

estudios son responsabilidad de la Comisión Institucional de 

Admisión del Instituto de Educación Superior Tecnológico Público 

“Laredo”  

 

Artículo N° 24.- El Director General del Instituto de Educación Superior Tecnológico 

Público “Laredo”, mediante resolución designará la Comisión 

Institucional de Admisión, la misma que estará conformada de la 

siguiente manera:  

a) El Director General, quien la preside.  

b) El Jefe de Unidad Académica o quien haga sus veces.  

c) El Jefe de Unidad Administrativa o quien haga sus veces.  
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d) Un representante de la Gerencia Regional de Educación La 

libertad 

 

Artículo N° 25.- De los Ingresos obtenidos por el proceso de admisión: 

a) Los ingresos obtenidos en el proceso de admisión serán 

distribuidos de la siguiente manera: 

✓ 50% para cubrir gastos operativos de organización, 

elaboración e impresión de material, y otros gastos generados 

por el proceso. 

✓ 50% Para el mejoramiento de infraestructura, equipamiento y 

mobiliario de la Institución 

 

Artículo N° 26.- Antes de iniciar el proceso de admisión el Instituto de Educación 

Superior Tecnológico Público “Laredo”, elaborará una “Guía del 

Estudiante” que contendrá como mínimo: Información sobre el IESTP 

“Laredo”, el enfoque por competencias, características del nuevo 

DCB, descripción de los programas de estudios, campos de acción, el 

perfil profesional, los módulos de empleabilidad y los módulos 

técnico profesionales, el itinerario formativo de los programas de 

estudio, la descripción del proceso de evaluación, el flujograma de los 

procedimientos administrativos, la organización de la Tutoría y 

consejería, las Experiencias formativas en situaciones reales de 

trabajo, las actividades productivas y empresariales, el proceso de 

certificación, titulación y el seguimiento de egresados y otros. Con la 

“Guía del Estudiante” el IESTP “Laredo” realizará procesos de 

información dirigido a los estudiantes.  

 

Artículo N° 27.- En las actividades previas al proceso de admisión se realizará un 

simulacro el día anterior al examen virtual para comprobar la eficacia 

y eficiencia de dicho proceso virtualizado.  

Artículo N° 28.- Los responsables del aplicar el simulacro del examen de admisión 

serán los expertos que elaboraron dicho formulario. 
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MATRÍCULA  

Artículo N° 29.- La matrícula es un acto formal y voluntario que implica el 

compromiso de cumplir, con todos los principios y normas 

establecidas en el presente Reglamento, los Reglamentos Específicos, 

las Disposiciones y la Carta de Compromiso que firma el estudiante 

en el momento de la matrícula. El proceso de matrícula consiste en la 

inscripción o registro que realiza el ingresante en unidades didácticas 

que se desarrollan dentro de un periodo académico, que acredita su 

condición de estudiante.  

 

Artículo N° 30.- Para efectos de una matrícula, el ingresante debe cumplir con los 

requisitos de acceso establecidos por el Instituto en el Reglamento 

Institucional, de conformidad con las normas que emite el MINEDU.  

 

Artículo N° 31.- El derecho de matrícula del postulante que hubiera alcanzado vacante, 

por cualquiera de las modalidades del Proceso de Admisión, deberá 

realizarlo de acuerdo al cronograma establecido.  

 

Artículo N° 32.- La matrícula de los estudiantes se realiza por única vez al inicio de su 

formación académica; posterior a ello, al inicio de cada periodo 

académico sucesivo, lo que hará el estudiante es Ratificar su Matrícula 

en Secretaria Académica; del mismo modo sucederá con la matrícula 

por unidades didácticas (UD). 

 

Artículo N° 33.- La matrícula de los estudiantes se realiza por unidades didácticas 

(UD.) No se aceptarán matrículas una vez aprobada la nómina oficial 

de matrícula, salvo la que corresponde a Traslados.  
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Artículo N° 34.- Los estudiantes podrán matricularse en unidades didácticas (UD) de 

módulos formativos diferentes, siempre que hayan aprobado los 

aprendizajes previos exigidos según el plan de estudios. 

 

Artículo N° 35.- La solicitud de reserva de matrícula por motivos justificables 

(enfermedad o trabajo u otros) debe realizarse hasta 2 semanas de 

haber iniciado el primer periodo académico, el que deberá realizarse 

adjuntando documentos sustentatorios. La reserva de matrícula tiene 

una duración máxima de dos (2) años; en caso de no reincorporarse en 

el pazo establecido, el estudiante pierde el derecho de matrícula.  

 

Artículo N° 36.- La solicitud de licencia de matrícula por motivos justificables 

(enfermedad o trabajo u otros) debe realizarse hasta 2 semanas de 

haber iniciado el periodo académico, el que deberá realizarse 

adjuntando documentos sustentatorios, en caso contrario será 

desaprobado por inasistencia (DPI). La licencia de matrícula tiene una 

duración máxima de dos (2) años, pudiendo realizar su 

reincorporación antes o hasta la culminación del plazo de la misma, 

caso contrario perderá su derecho como estudiante, sin impedimento 

a postular al mismo programa u otro. 

 

LA MATRÍCULA EXTEMPORÁNEA 

Artículo N° 37.- Corresponde a los ingresantes por cualquier modalidad de admisión, 

este proceso es fuera de las fechas programadas y, además, tiene un 

costo indicado en el TUPA de la institución. 

 

RESTRICCIÓN PARA LA EMISIÓN DE DOCUMENTACIÓN 

OFICIAL 

Artículo N° 38.- En caso de registrar alguna deuda con el Instituto, se restringirá la 

emisión de certificados y documentos solicitados por el estudiante 

respecto de los períodos no pagados. 
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Artículo N° 39.- El turno de atención en el IESTP LAREDO es: Tarde de 13.00 horas; 

hasta 20:00 horas de lunes a viernes. Durante los cuales, los docentes 

cumplen de 18 a 20 horas lectivas; las horas restantes (de las 40 horas 

pedagógicas) realizan diseño y desarrollo académico, desarrollo 

institucional. Estrategias de articulación con el sector productivo, 

investigación e innovación, preparación de clases, seguimiento y 

servicios de apoyo al estudiante como las experiencias formativas en 

situaciones reales de trabajo, y otras actividades relacionadas al 

programa de estudios. 

 

Artículo N° 40.- El personal administrativo cumple su horario en horas cronológicas 

en turno tarde de 13:00 horas a 20:00 horas y en uno de los días de la 

semana su horario es de doble turno con la finalidad de cumplir con 

las 40 horas cronológicas respectivas. 

 

MODALIDADES DE INGRESO POR EXONERACIÓN 

Artículo N° 41.- Las modalidades de admisión al Instituto de Educación Superior 

Tecnológico Público “Laredo” serán mediante ingreso ordinario e 

ingreso por exoneración, teniendo en cuenta lo siguiente: 

d) El ingreso ordinario se realizará la última semana del mes de 

marzo, aplicando una prueba única de manera virtual, cuya nota 

mínima aprobatoria para alcanzar vacante es de once (11). 

e) En caso de empate en el último puesto se tendrá en cuenta el 

puntaje general obtenido en el certificado de estudios de Educación 

Básica, de persistir empate se tendrá en cuenta los puntajes 

parciales en el siguiente orden de prelación:  

✓ Matemática.  

✓ Comunicación.  

✓ Ciencia y ambiente.  
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f) El ingreso por exoneración del examen de admisión será aplicado 

en los siguientes casos, en las proporciones que se indican, en cada 

una de los programas de estudios que se ofertan:  

✓ Primer y segundo puesto de las Instituciones Educativas: 02 

vacante.  

✓ Titulados de Institutos Superiores, Escuelas Superiores o 

Universidades: 01 vacante. 

✓ Estudiantes provenientes de grupos étnicos: 01 vacante.  

✓ Deportistas calificados, acreditados: 01 vacante.  

✓ Beneficiarios del Programa Integral de Reparaciones 01 

vacante. Las personas titulares beneficiarias de las 

reparaciones en educación podrán transferir el beneficio por 

única vez y solo a un familiar, pudiendo ser el hijo, hija, nieto 

o nieta. 

✓ Artistas calificados, acreditados: 01 vacante  

✓ Egresados de las fuerzas armadas: 01 vacante 

 

EVALUACIÓN, SUBSANACIÓN 

Artículo N° 42.- En la formación basada en el enfoque por competencias que aplica el 

DCB, la evaluación de los aprendizajes se centra en el logro de las 

capacidades terminales, cuyos parámetros de referencia son los 

criterios de evaluación. A partir de los criterios de evaluación se 

establecen los indicadores de evaluación, que son evidencias 

observables y cuantificables, y constituyen los estándares de calidad 

mínima. 

 

Artículo N° 43.- El calificativo mínimo aprobatorio para las unidades didácticas es 

trece (13) y en todos los casos la fracción 0,5 o más se considera como 

una unidad a favor del estudiante.  

 

Artículo N° 44.- Se considera aprobado el módulo, siempre que se haya aprobado todas 

las unidades didácticas respectivas tanto de formación técnica o 
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especifica como de empleabilidad y la experiencia formativa en 

situaciones reales de trabajo de acuerdo al plan de estudios.  

 

Artículo N° 45.- Los estudiantes tendrán oportunidad de recuperación durante y al 

finalizar el proceso de enseñanza aprendizaje (18 ava Semana), para 

lograr la aprobación final de las unidades didácticas dentro del mismo 

periodo de estudios. La recuperación de la 18 ava semana será 

evaluado por un docente distinto al que desarrollo la Unidad 

Didáctica, pero del mismo programa de estudios quien registrará dicha 

evaluación en un acta de recuperación.  

 

Artículo N° 46.- La evaluación extraordinaria se aplicará cuando el estudiante tiene 

pendiente una (01) a dos (02) unidades didácticas para culminar el 

plan de estudios, siempre que no hayan transcurrido más de tres (03) 

años. No incluye a los desaprobados por límite de inasistencias.  

 

Artículo N° 47.- La evaluación extraordinaria será registrada en un Acta de Evaluación 

Extraordinaria.  

 

Artículo N° 48.- Los estudiantes que soliciten su reincorporación después de 2 años y 

tenga desaprobada una o más unidades didácticas para culminar el 

plan de estudios vigente repetirán todas las Unidades Didácticas 

pendientes de aprobación.  

 

Artículo N° 49.- Las unidades didácticas correspondientes a un módulo que no hayan 

sido aprobadas al final del periodo de estudios deberán volverse a 

llevar en condición de repitencia. Se procederá a la separación del 

estudiante del programa de estudios, cuando haya sido desaprobado 

dos (02) veces en una misma unidad didáctica.  

 

Artículo N° 50.- Los estudiantes que incurran en inasistencias por motivos de salud 

deberán justificar presentando un certificado médico en formato 
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oficial, por fallecimiento de familiares justificará presentado copia del 

acta de defunción, por enfermedad grave de familiares presentarán 

copia de receta médica, por servicio militar presentarán constancia 

expedida por la autoridad militar respectiva, por desastres naturales 

presentarán certificación de la autoridad municipal correspondiente, 

por atender citaciones judiciales presentarán la constancia expedida 

por la autoridad judicial que corresponda. Toda justificación deberá 

presentarse en un plazo no mayor de tres días después de ocurridas las 

inasistencias.  

 

Artículo N° 51.- Si el estudiante después del periodo de recuperación desaprobara más 

del 30% repetirá el módulo. 

 

Artículo N° 52.- En la U.D. que desarrolla (2) o más capacidades terminales; se aplica 

el mismo procedimiento establecido en el artículo anterior para cada 

una de las capacidades terminales. El calificativo final de U.D. es la 

que corresponde a la última capacidad terminal, (principios de logros 

de capacidades). 

 

Artículo N° 53.- El estudiante que acumule inasistencia injustificadas en números igual 

o mayor al 30% del total de horas programadas en la UD será 

desaprobado en forma automática, anotándose en el registro y actas la 

nota 00, y en observaciones colocar DPI (Desaprobado por 

inasistencia); en caso excepcionales con las opiniones favorables del 

coordinador del área académica respectiva y del docente a cargo de la 

Unidad, el director General mediante resolución Directoral, podrá 

justificar parte de las inasistencias previa solicitud del estudiante 

debidamente fundamentada y documentada 

 

Artículo N° 54.- Cada docente, bajo responsabilidad, debe informar semanalmente a 

los estudiantes, sobre los avances y dificultades en el logro de la o las 
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capacidades terminales en la U.D. a fin que tomen conocimiento de 

las dificultades que se deriven de una posible desaprobación.  

 

Artículo N° 55.- Cuando el docente detecte deficiencias o dificultades de aprendizaje 

en los estudiantes, deberá implementar inmediatamente un programa 

de actividades de recuperación paralelo al desarrollo de la UD 

promoviendo el trabajo colaborativo entre todos los estudiantes 

(aprobados y desaprobados) para asegurar el logro de la o las 

capacidades terminales programadas. Este proceso tiene carácter 

obligatorio y está bajo la responsabilidad del docente, el cual deberá 

ser monitoreado por el Coordinador del programa de estudios 

respectivo. 

 

Artículo N° 56.- Si en la penúltima semana de ejecución de la UD los estudiantes con 

dificultades de aprendizaje, obtuvieron calificativo (10-11-12); el 

docente a cargo de la UD: organizará, ejecutará y controlará un 

programa de actividades de recuperación en la última semana del 

semestre académico; en este programa deben participar todos los 

estudiantes a fin de reforzar sus aprendizajes y la de los estudiantes 

con deficiencias de aprendizajes; luego del cual el estudiante será 

evaluado como Recuperación, por un docente diferente al que llevó la 

unidad didáctica. Si el estudiante obtuviera nota menor a 13, posterior 

a la evaluación en la etapa de recuperación, su condición es de 

REPITENTE de la UD. Es importante señalar que ello no lo inhabilita 

de continuar estudiando el módulo siguiente. 

 

Artículo N° 57.- Si al repetir las U.D. de un Módulo Técnico Profesional, el estudiante 

volviera a desaprobarlas por segunda vez, será RETIRADO Del 

PROGRAMA DE ESTUDIOS. 
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PROMOCIÓN 

Artículo N° 58.- La promoción de los estudiantes se realiza al haber aprobado las 

unidades didácticas de los módulos en el que se matriculó y la práctica 

pre profesional o la experiencia formativa en situaciones reales de 

trabajo de acuerdo al plan de estudios vigente con la nota mínima de 

trece (13); al término del cual, previa solicitud de parte, el Instituto de 

Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” otorgará el 

Certificado Modular correspondiente.  

 

CERTIFICACIÓN 

Artículo N° 59.- Los certificados que se otorguen a los estudiantes o egresados de los 

diferentes programas de estudio del IESTP “Laredo” son de dos 

clases: 

a) Certificado Modular 

b) Certificado de Estudios 

 

Artículo N° 60.- La certificación modular es progresiva de manera tal que a la 

conclusión de determinado Módulo Formativo y de haber realizado 

sus EFSRT., de acuerdo al plan de estudios, los estudiantes pueden 

obtener un certificado modular para facilitar su incorporación al 

mercado laboral.  

 

Artículo N° 61.- El certificado modular es el documento que acredita al estudiante el 

logro de la unidad competencia correspondiente a un módulo 

formativo. Se emitirá de acuerdo a un modelo único nacional. 

 

Artículo N° 62.- Los requisitos para solicitar el certificado modular son:  

a) Solicitud dirigida al director.  

b) Dos (2) fotos tamaño carnet a colores con fondo blanco.  

c) Constancia de notas correspondiente al módulo que se certifica.  
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d) Constancia de Prácticas Pre profesionales correspondientes al 

módulo que se certifica.  

e) Pago por derecho de trámite de certificación.  

 

Artículo N° 63.- Certificados de Estudios: Es el documento que contiene el resultado 

de la evaluación de los periodos lectivos de las capacidades terminales 

en las UD de los Módulos educativos. 

 

Artículo N° 64.- El certificado de estudios será elaborado por Secretario Académico, 

adecuando la información necesaria en los formatos oficiales del 

Minedu. 

 

Artículo N° 65.- Los requisitos para solicitar el certificado de estudios son: 

a) Solicitud dirigida al director 

b) Dos (02) fotos tamaño carnet a colores con fondo blanco. 

c) Pago de derecho de formato y trámite de emisión del certificado el 

cual es firmado por el Director General del Instituto y el Secretario 

Académico de la Institución 

d) Su entregada será en un plazo máximo de cinco (05) días hábiles 

después de haberlo solicitado. 

Constancia se calificativos emitido por secretario académico. 

 

TITULACIÓN 

Artículo N° 66.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” está 

autorizado por el Ministerio de Educación para otorgar títulos de nivel 

profesional técnico con valor oficial, de acuerdo al modelo único 

nacional. Son requisitos para obtener el título profesional los 

siguientes:  

a) Haber aprobado la totalidad de los módulos del programa de 

estudios correspondiente.  
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b) Haber realizado y APROBADO la práctica profesional o la 

experiencia formativa en situaciones reales de trabajo de acuerdo 

al plan de estudios correspondiente al programa respectivo.   

c) Tener sus certificaciones modulares 

d) Resolución de expedito 

e) Haber aprobado el curso de Inglés Básico o Examen de Suficiencia. 

 

Artículo N° 67.- La titulación se realizará bajo 2 modalidades: 

1) Trabajo de aplicación profesional: está orientado a dar solución 

técnica a una problemática del quehacer profesional vinculado con 

el programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables 

con la justificación correspondiente. Se desarrolla conforme a lo 

establecido en el reglamento Institucional de titulación 

2) Trabajo de suficiencia profesional: Busca que el egresado 

evidencie la aplicación de la formación académica teóricos 

mediante una evaluación escrita con un peso del 30% y una 

evaluación práctica con un peso del 70% 

 

Artículo N° 68.- Para trabajos de aplicación profesional multidisciplinario pueden ser 

realizados por un máximo de 4 estudiantes. En caso que sean del 

mismo programa de estudios máximo 2 estudiantes 

 

Artículo N° 69.- El Jurado Calificador estará integrado por un numero de 3 personas y 

un máximo de 5 personas vinculadas al programa de estudios y en 

caso de ser un trabajo de aplicación profesional se sumará un 

representante del Sector Productivo a fin al programa de estudios. 

 

Artículo N° 70.- El trabajo de aplicación profesional no implica financiamiento de 

equipo e infraestructura institucional.  

 

Artículo N° 71.- Para el examen de suficiencia profesional busca que el estudiante 

evidencie sus conocimientos teóricos-prácticos y prácticos, mediante 
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la evaluación escrita con un peso evaluativo del treinta por ciento 

(30%) y una evaluación practica o demostrativa con un peso de setenta 

porcientos (70%). 

 

Artículo N° 72.- El jurado calificador estará integrado por tres personas de la 

especialidad vinculada al programa de estudios y estará conformado 

por:  el presidente: coordinador de área vocal: el asesor del trabajo y 

secretario: docente de la especialidad. Se considerará asimismo un 

suplente de la especialidad. 

 

Artículo N° 73.- El egresado tiene hasta tres (3) oportunidades de evaluación para la 

obtención de la titulación, si supera dicha oportunidad deberá optar 

por la modalidad de aplicación profesional. 

 

Artículo N° 74.- Para ambos casos de modalidad de titulación el jurado evaluador 

deberá emitir tres (03) acta de titulación que será entrega a la jefatura 

unidad académica en un plazo máximo de veinticuatro (24) horas. 

 

Artículo N° 75.- Para ser declarado expedito, el egresado deberá presentar los 

siguientes documentos: 

1) Solicitud dirigida al Director General solicitando ser declarado 

EXPEDITO e indicar la modalidad de titulación (a través de 

examen de suficiencia profesional o o Trabajo de aplicación 

profesional).  

2) Certificado de estudios que demuestre la aprobación de todas las 

UD de los módulos formativo del plan de estudios del programa 

de estudios correspondiente. (el certificado de estudios con más de 

dos años de emisión debe ser visado por Secretaría Académica).  

3) Certificado de estudios, que demuestre la aprobación de todas las 

UD de los módulos formativos del programa de estudios 
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correspondiente. (el certificado de estudios con más de dos años 

de emisión debe ser visado por Secretaría Académica).  

4) Constancia de haber realizado las experiencias formativas en 

situación reales de trabajo, correspondientes a cada uno de los 

módulos formativos.  

5) Constancia de no tener deuda ni compromiso pendiente de pago 

con la institución, expedido por la jefatura de Unidad 

Administrativa. (la constancia con más de 3 meses de emisión 

debe ser visada por Unidad Administrativa).  

6) En ambas modalidades para Titulación deberá presentar 3 

ejemplares del informe de titulación. 

7) Solicitud de tema a sustentar, dirigido al Director General 

8) Juego de Actas de titulación.  

9) Recibo de pago por derecho de examen   para ambas modalidades 

de titulación según corresponda.  

10) Partida de Nacimiento original 

11) Certificados de estudios en educación secundaria visados por la 

Ugel de su jurisdicción 

12)  Constancia de egresado 

13) Recibo de pago por formato de Título 

14) DNI copia fedateada por el responsable de la institución 

15) Certificado de Inglés Básico, emitido por el centro de capacitación 

del Instituto Laredo o por examen de suficiencia 

16) 04 fotografías tamaño pasaporte de frente, con fondo blanco. con 

ropa formal 

Todos estos documentos pasarán a formar parte del expediente de 

titulación 

 

Artículo N° 76.- Cumplidas estas condiciones, el Secretario Académico, emite un 

informe de conformidad a la Dirección General del IESTP-Laredo. 
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Artículo N° 77.- La dirección General emite la resolución Directoral correspondiente 

que declara expedito al egresado, registrando además la Fecha de 

examen y el Jurado Evaluador correspondiente.  

.  

Artículo N° 78.- Para obtener el título de nivel profesional técnico, se adjuntará la 

documentación siguiente:  

1) Solicitud dirigida al Director General del I.E.S.T.P. “Laredo” 

solicitando se le otorgue el título de Profesional Técnico del 

programa de estudios correspondiente.  

2) Partida de nacimiento original (completamente legible y en buen 

estado).  

3) 01 copia legalizada del DNI.  

4) Certificado de Estudios Secundarios originales completos (visados 

por la UGEL correspondiente).  

5) Acta de titulación original.  

6) Constancia de egresado.  

7) Formato de título expedido por el IESTP Laredo.  

8) Recibo por concepto de titulación.  

9) Cuatro (04) fotografías tamaño pasaporte de frente, a color con 

fondo blanco (ropa formal).   

10) 01 ejemplar de la modalidad de titulación elegida   

 

Artículo N° 79.- Cumplidas estas condiciones, el Secretario Académico verifica la 

conformidad del expediente. Y procede al llenado del formato de 

Titulo, Si no es conforme lo observa y lo devuelve al interesado para 

subsanar.  

 

Artículo N° 80.- La impresión del título se realiza con tinta color negro, con letra de 

imprenta, sin borrones, enmendaduras, manchas, etc. y cumpliendo 

estrictamente con las especificaciones del modelo establecido según 

el Minedu. 
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Artículo N° 81.- Una vez impreso el diploma del título, se adjunta nuevamente al 

expediente de titulación y el Secretario Académico emitirá un informe 

de conformidad a la Dirección General del IESTP-Laredo para que se 

solicite el Registro del Título al Ministerio de Educación.  

 

Artículo N° 82.- El procedimiento académico de titulación se realizará estrictamente 

en el marco de la RVM 178-2018-MINEDU, RVM 277-2019-

MINEDU y el D.S. quien emite el código de registro.  

 

Artículo N° 83.- El Director General del Instituto de Educación Superior Tecnológico 

Público “Laredo” expedirá duplicados de diplomas de títulos, y para 

que tengan validez deberán registrarse en el Registro Especial de 

Duplicado de Títulos del IESTP Laredo, dando cuenta al Ministerio 

de Educación para solicitar el Registro de Título correspondiente. El 

duplicado de los diplomas de los títulos anula automáticamente el 

original, más no sus efectos. 

 

Artículo N° 84.- Para tener derecho al otorgamiento del duplicado del diploma del 

título el interesado presentará un expediente conteniendo los 

siguientes documentos:  

1) Solicitud dirigida al Director General del I.E.S.T.P. “Laredo” 

solicitando duplicado de diploma de título.  

2) Certificado original expedido por la autoridad competente, sobre 

la denuncia de pérdida del diploma del título, si ello corresponde.  

3) Publicación en el diario de mayor circulación.  

4) Diploma del título deteriorado, cuyas firmas y sellos ya no son 

visibles, si ello corresponde.  

5) Copia fedateada de la Resolución que otorgó el título profesional.  

6) Copias fotostáticas autenticadas del DNI.  

7) Recibo por el concepto de derecho de duplicado de título, según 

la tasa autorizada oficialmente en el TUPA.  



      

28 

 

REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

8) Cuatro (4) fotografías tamaño pasaporte, de frente, color y fondo 

blanco.  

 

DEL JURADO  

Artículo N° 85.- Los miembros de jurado del examen de suficiencia profesional o 

trabajo de aplicación profesional serán en número de tres integrantes. 

✓ Coordinador de Área Académica del programa de estudios o quién 

haga sus veces, quién lo preside. 

✓  Docente   de la especialidad o programa de estudios quien cumple 

la función de secretario.  

✓ Asesor del trabajo de aplicación o del Informe de suficiencia 

profesional quien hace las veces de vocal.  

✓ Un docente alterno del programa de estudios. 

✓ Un representante del Sector productivo relacionado con el 

programa de estudios en caso de ser un trabajo de aplicación 

Profesional. 

 

Artículo N° 86.- El procedimiento puede realizarse fuera de la jornada laboral o dentro 

de ella de manera excepcional por motivo de emergencia sanitaria 

Covid -19. 

 

Artículo N° 87.- En la evaluación, de suficiencia profesional, intervienen todos los 

miembros del jurado designados, quienes emplearán instrumentos de 

evaluación escrita, para la parte teórico-práctica y para la práctica, el 

instrumento correspondiente.  

 

Artículo N° 88.- El procedimiento y la duración del examen se determinan en función 

de la naturaleza de la carrera profesional. El resultado de la evaluación 

se expresa cualitativamente, anotándose en el acta la calificación del 

jurado. El calificativo colocado es de: Aprobado por Unanimidad, 

Aprobado por Mayoría o Desaprobado. 
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Artículo N° 89.- Las actas se llenan por triplicado y los calificativos se anotan en letras 

con la misma tinta. Su distribución es la siguiente: 

a) Un ejemplar para la Dirección del Instituto. 

b) Un ejemplar para la Secretaría de la institución educativa. 

c) Un ejemplar para el expediente de Titulación. 

 

Artículo N° 90.- Si algún egresado que solicitó examen, no se presentara en la fecha 

señalada en la respectiva resolución directoral, se anota en las actas la 

expresión “No se presentó” perdiendo a su vez, una de las dos 

oportunidades a las que tiene derecho. El presidente del jurado 

comunicará de inmediato tal situación a la dirección general y a la 

secretaria académica. 

 

Artículo N° 91.- Finalizado el examen, en un mismo acto el presidente del jurado dará 

a conocer al estudiante el resultado y entregará a la secretaria 

académica, las actas y documentos utilizados en el proceso de 

evaluación. Se considera falta grave, no entregar los resultados del 

examen a la secretaria académica, dentro de las 24 horas siguientes a 

su realización.  

 

Artículo N° 92.- La inasistencia injustificada de un miembro del jurado será 

considerada como una falta del docente, evidenciado por el 

memorando de llamada de atención por el director. Según las 

sanciones establecidas en el presente reglamento. 

 

Artículo N° 93.- El egresado que resultará desaprobado solamente tendrá una segunda 

oportunidad en los siguientes sesenta (60) días. 

 

Artículo N° 94.- El resultado de la evaluación del examen de suficiencia profesional o 

trabajo de aplicación emitido por el jurado evaluador es inapelable. 
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Artículo N° 95.- La aplicación del examen de suficiencia profesional o trabajo de 

aplicación tendrá un costo, el mismo que servirá para reconocer el 

trabajo complementario (fuera de jornada de trabajo) que realizaran 

los miembros del jurado. Este monto debe estar considerado en 

Reglamento de Titulación. (Por caso de emergencia sanitaria, en 

modalidad virtual queda sin efecto dicho reconocimiento). 

 

DE LA CEREMONIA DE TITULACIÓN 

Artículo N° 96.- La entrega de Títulos Profesionales se realizará en Ceremonia Pública 

en la modalidad presencial, con excepción que por emergencia 

sanitaria se realizará de manera virtual. 

 

Artículo N° 97.- El recojo del Título de manera física se hará a través de secretaria 

General del Instituto Laredo. 

 

TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS DE MATRÍCULA 

Artículo N° 98.- El traslado de matrícula es el acto voluntario que solicita el estudiante 

para continuar sus estudios en otro Instituto o Escuela de Educación 

Superior o para cambiar de programa en el mismo instituto. El primer 

caso se denomina traslado externo y el segundo caso traslado interno, 

ambos se realizan en el periodo vacacional, antes del inicio del periodo 

académico; teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:  

a) Para que un estudiante de otra Institución Educativa realice su 

traslado externo al I.E.S.T.P. Laredo, debe contar con la 

constancia de vacante en el programa de estudio correspondiente, 

emitida por Secretaría Académica. Deberá adjuntar, además, los 

siguientes documentos:  

1) Solicitud dirigida al Director General, solicitando traslado 

externo.  

2) Resolución de traslado de la institución de origen.  

3) Partida de nacimiento original.  
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4) Copia fedateada de DNI.  

5) Certificado de estudios secundarios originales visados por la 

UGEL correspondiente.  

6) Certificado de estudios superiores originales emitidos por el 

IST de origen y visados por la entidad competente.  

7) Copia de Resolución de autorización de funcionamiento del 

Instituto de origen y resolución de revalidación de la carrera 

profesional de procedencia (PARA ESTUDIANTES 

PROCEDENTES DE IST PRIVADOS).  

8) Recibo por derecho de traslado, según TUPA.  

b) Para que un estudiante se traslade del IESTP Laredo a otro 

Instituto, deberá presentar lo siguiente:  

1) Solicitud dirigida al Director General.  

2) Constancia de vacante emitida por el Instituto de destino.  

3) Copia de Resolución de autorización de funcionamiento del 

Instituto de destino y resolución de revalidación del programa 

de estudio de procedencia (IST PRIVADOS).  

4) Recibo por derecho de traslado.  

c) El traslado interno se puede realizar a partir del segundo periodo 

académico, debiendo presentar los siguientes documentos:  

1. Solicitud dirigida al director.  

2. Certificados de estudios superiores.  

3. Constancia de vacante en el programa de estudios de destino, 

expedida por Secretaría Académica.  

4. Recibo por derecho de traslado  

d) Los traslados internos y externos deberán estar registrados y 

aprobados mediante una resolución administrativa emitida por el 

Director General. 

 

Artículo N° 99.- La solicitud de traslado debe realizarla el estudiante antes de 

culminada el proceso de matrícula correspondiente 

 



      

32 

 

REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

Artículo N° 100.- El proceso d traslado implica, el proceso de convalidación entre planes 

de estudio. 

 

CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS (HOMOLOGACIÓN) 

Artículo N° 101.- La convalidación de estudios es un acto oficial que consiste en dar 

validez académica a los estudios aprobados en otra institución que no 

sea la receptora, o en la misma institución.  

 

Artículo N° 102.- Para ello existe los integrantes de la comisión de convalidación 

conformado por:  

a) Jefe de Unidad Académica 

b) Secretario Académico 

c) Coordinadores de área de programas de estudios. 

d) Docente del programa de estudios a convalidar. 

 

Artículo N° 103.- La convalidación se puede realizar bajo diferentes modalidades:  

Convalidación entre planes de estudios. Se realiza cuando se 

presentan las siguientes condiciones:  

a) Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios 

con un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar 

con un nuevo plan, en la misma u otra Institución Educativa 

formalmente autorizada.  

b) Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a 

otro programa de estudio en la misma institución educativa u otra 

formalmente autorizada.  

c) Con educación secundaria bajo convenio con un IES. 

 

Artículo N° 104.- Los estudiantes que en el marco de un convenio entre una institución 

de educación secundaria y un IES, desarrollaron cursos o módulos 

vinculados a un programa de estudios determinado. 
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Artículo N° 105.- Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se deberá tener 

en cuenta las unidades de competencia de acuerdo a lo establecido por 

el CNOF.  

Convalidación por unidades de competencia. Se realiza cuando se 

presentan las siguientes condiciones: 

a) Certificación de competencias laborales. Se convalida la unidad 

de competencia laboral descrita en el certificado de competencia 

laboral, con la unidad de competencia asociada a un programa de 

estudios. Al momento de la convalidación el certificado de 

competencia laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un 

centro de certificación autorizado, referente a las experiencias 

formativas en situaciones reales de trabajo 

b) Certificación modular. Se convalida la unidad de competencia o 

unidades de competencias, de ser el caso, descritas en el 

certificado modular, con la unidad de competencia asociada a un 

programa de estudios. Al momento de la convalidación el 

programa de estudios asociado al certificado modular como a la 

unidad de competencias a convalidar, debe estar autorizado o 

licenciado. 

 

Artículo N° 106.- Se convalidará los estudios de aquellos estudiantes que retoman sus 

estudios en un lapso de 2 años y cuando hayan cambiado el plan de 

estudios inicial.  

 

Artículo N° 107.- Se convalidará los estudios realizados en otros IEST siempre que los 

contenidos y aprendizajes previos sean compatibles con el plan de 

estudios del Instituto de Educación Superior Tecnológico Público 

“Laredo”.  

 

Artículo N° 108.- Las convalidaciones se registrarán con resolución directoral 

consignando datos del estudiante unidades de competencia 

convalidadas y la justificación correspondiente. 
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Artículo N° 109.- De acuerdo con el tipo de convalidación se deberá adjuntar:  

a) Para convalidación entre planes de estudios:  

✓ Certificado de estudios en original.  

✓ Copia fedateada de los sílabos de las Unidades 

Didácticas/Asignaturas a convalidar emitidos por la institución 

de procedencia.  

✓ Derecho de pago de convalidación según TUPA 

b) Para convalidación de certificados de competencia laboral: 

✓ Copia fedateada de certificado vigente de competencia laboral 

emitido por un Centro de Certificación autorizado.  

✓ Copia simple del perfil ocupacional vinculado con el certificado 

de competencia laboral.  

✓ Derecho de pago de convalidación, según TUPA 

 

Artículo N° 110.- El proceso de convalidación se realizará de acuerdo a las siguientes 

consideraciones mínimas:  

a) Respecto a convalidación entre planes de estudios:  

b) El I.E.S.T.P. Laredo realizará un análisis comparativo de las 

unidades didácticas de ambos planes de estudio, apoyándose en 

los sílabos del programa de estudio.  

c) La unidad didáctica contrastada para la convalidación debe tener 

como mínimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo 

nivel de complejidad.  

d) La unidad didáctica convalidada se le asignará el creditaje de 

acuerdo al plan de estudio del I.E.S.T.P. Laredo.  

e) Respecto a convalidación por unidades de competencia:  

f) El I.E.S.T.P. Laredo, debe contrastar la unidad de competencia 

descrita en el certificado de competencia laboral y el perfil 

asociado, con las unidades didácticas relacionadas a la unidad de 

competencia del Plan de Estudios.  
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Artículo N° 111.- Quienes Pueden Convalidar 

a) Estudiantes que iniciaron sus estudios, con un plan de estudios que 

ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan en el 

mismo Instituto u otro. 

b) Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios en el 

mismo u otro Instituto. 

c) Estudiantes de la educación secundaria, que han desarrollado 

cursos o módulos afines a los programas de estudios que desarrolla 

el Instituto. 

 

Artículo N° 112.- Requisitos mínimos para la convalidación  

a) Solicitud dirigida al director general del Instituto Laredo 

b) Certificado de estudios que acredite la aprobación de los cursos o 

Unidades  

c) Didácticas para convalidar según corresponda 

d) Sílabos de los cursos o Unidades Didácticas a convalidar. 

 

Artículo N° 113.- El proceso de convalidación de un estudiante que venga será en 

función a la unidad de competencia de acuerdo a lo establecido por el 

CNOF 

 

LICENCIAS Y ABANDONO DE ESTUDIOS 

LICENCIAS  

Artículo N° 114.- Se otorgarán licencia de estudios a los estudiantes, a su solicitud, hasta 

por un período de dos (2) años, dentro de los cuales podrán reingresar.  

 

Artículo N° 115.- Los estudiantes podrán realizar licencia de estudios, una vez 

matriculados y por causa justificada, motivos de salud, cambio de 

domicilio, etc., previa evaluación del consejo asesor. 
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Artículo N° 116.- Los estudiantes que hayan realizado reserva de matrícula o licencia no 

pueden exceder los 2 años establecidos  

 

ABANDONO  

Artículo N° 117.- El abandono se produce cuando el estudiante, deja de asistir 

intempestivamente a sus labores académicas. 

 

Artículo N° 118.- El abandono también se considera estando de licencia académica, no 

se incorpora al término de ella. 

 

Artículo N° 119.- Los documentos entregados por el estudiante al ingresar a la 

Institución permanecen en el archivo general y están sujetos a 

devolución previo pago según el TUPA referente a los Certificados de 

Estudios Secundarios por motivos de titulación.  

 

Artículo N° 120.- El Pago por derecho de medios y materiales debe realizarlo hasta antes 

del inicio del periodo académico.  Por excepcionalidad fortuita se 

podrá ampliar el plazo de los pagos. (COVID, Accidente, etc.).  

 

DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACIÓN 

Artículo N° 121.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” 

cuenta con la siguiente información académica oficial:  

a) Admisión. 

b) Matrícula. 

c) Evaluación Académica. 

d) Certificado de estudios emitidos. 

e) Certificados Modulares emitidos. 

f) Títulos Emitidos. 

g) Planes de estudios. 

h) Sílabos de programas de estudios. 

i) Relación y constancias de egresados emitidas. 
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j) Actas de Titulación para optar el título, en el proceso de titulación. 

k) Libro de registros de experiencias formativas en situaciones reales 

de trabajo por programas de estudios. 

l) Otra información de procesos académicos que el MINEDU y la 

institución determinen. 

 

Artículo N° 122.- Además, se tiene los registros con formato oficial, los siguientes:  

a) El registro de matrícula  

b) El registro de notas.  

c) El registro de evaluación y notas 

d) El registro institucional de certificados y títulos. 

Los formatos son registrados en el sistema Registra y para lo 

Egresados, el sistema Conecta. 

Artículo N° 123.- El registro de títulos, se remitirá al Ministerio de Educación para 

solicitar la codificación del título, asimismo se deberá adjuntar la 

copia digital de los títulos emitidos. Mediante la plataforma del 

MINEDU. 

 

Artículo N° 124.- A efectos de cumplir con los plazos de remisión de la Nómina de 

Matrícula al MINEDU, el secretario Académico deberá realizar el 

registro respectivo. 

 

Artículo N° 125.- Las Actas Consolidadas De Evaluación; Se elaborarán por cada una 

de los programas de estudio; el Secretario Académico es el 

responsable de verificar el correcto llenado de las actas.  

 

Artículo N° 126.- Los docentes a cargo de las Unidades Didácticas, deberán verificar las 

evaluaciones y registrarlas en el sistema. 

 

Artículo N° 127.- El Certificado De Estudios: es el documento que contiene el resultado 

de la evaluación por periodo lectivo de las unidades didácticas tanto 

de los módulos de empleabilidad y de formación técnica; y será 
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llenado adecuando la información necesaria en los formatos 

proporcionados por el Ministerio de Educación. 

 

Artículo N° 128.- Certificado Modular: es el documento que acredita al estudiante la 

adquisición de las capacidades terminales del módulo técnico 

profesional, debiendo el estudiante, para lograr la certificación de un 

módulo técnico profesional, cumplir con los requisitos establecidos. 

 

Artículo N° 129.- Lo concerniente al Acta de Titulación se establece en la norma 

correspondiente en el Reglamento de Titulación. 

 

DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACIÓN DE USO 

INTERNO 

Artículo N° 130.- Constituyen instrumentos probatorios de las evaluaciones de los 

estudiantes durante el periodo lectivo, son utilizados en trámites 

internos los siguientes documentos: 

a) Registro de Evaluación y Asistencia 

b) Boleta de Notas 

c) Acta de Evaluación de recuperación 

d) Diploma de Honor 

e) Ficha de monitoreo académico 

f) Constancia de matrícula.  

g) Constancia de egresado 

h) Constancia de no adeudos. 

i) Constancia del idioma Ingles 

j) Etc. 

 

Artículo N° 131.- Los registros de evaluación y asistencia contienen la evaluación de las 

capacidades terminales en base a los indicadores de logro de acuerdo 

a la programación de las unidades didácticas, considerando los logros 
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y promoción de los estudiantes, la asistencia y su importancia en la 

toma de decisiones para la intervención oportuna de los docentes. 

 

DISEÑOS CURRICULARES, PLANES DE ESTUDIO Y TÍTULOS 

DISEÑOS CURRICULARES 

Artículo N° 132.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo”, 

desarrolla actualmente la estructura curricular del Nuevo Diseño 

Curricular Básico Nacional de la Educación Superior Tecnológica, en 

todas los programas de estudio ofertadas, de acuerdo a la RVM N° 

178-2018-MINEDU, la cual establece que el nivel formativo de 

Profesional Técnico desarrolla programas de estudios con una 

duración de 120 créditos como mínimo, equivalente a un mínimo de 

2550 horas y como máximo los IEST pueden considerar un 15% de 

créditos adicionales. Los planes de estudio están en proceso de 

construcción para el licenciamiento que será ejecutado luego de su 

aprobación de acuerdo a la RVM N° 276-2019-MINEDU.  

 

Artículo N° 133.- Los componentes curriculares comprenden competencias específicas 

(técnicas), competencias para la empleabilidad y experiencias 

formativas en situaciones reales de trabajo, distribuidas en cada uno 

de los módulos formativos a lo largo del itinerario.  

 

Artículo N° 134.- Los diseños curriculares conducen a la obtención del grado y/o título 

de Educación Superior y se implementan mediante planes de estudios 

desarrollados en periodos académicos, de acuerdo con lo establecido 

en la Ley y en los lineamientos académicos generales aprobados por 

el MINEDU. 

 

Artículo N° 135.- Los diseños curriculares en el instituto, deben desarrollar las unidades 

de competencia, sus indicadores de logro, entre otros contenidos 

establecidos por el MINEDU, con la finalidad de cumplir las 

exigencias de desempeño del mercado laboral y de la sociedad.  
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Artículo N° 136.- El desarrollo de los diseños curriculares, en el marco de la autonomía 

deben cumplir las unidades de competencias mínimas contenidos en 

el catálogo nacional de la oferta formativa o el que haga sus veces, así 

como en los lineamientos académicos generales establecidos por el 

MINEDU, en correspondencia a su modelo educativo. 

 

Artículo N° 137.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo”, 

realizará el proceso de adecuación de los planes de estudios de 

acuerdo a la RVM N° 178-2018-MINEDU y RVM N° 277-2019-

MINEDU, iniciándose con los programas de estudio de Computación 

e Informática, Enfermería Técnica y Contabilidad inscritas en el 

Catálogo Nacional de la oferta formativa de la Educación Técnico 

Productiva y Superior Tecnológica. 

 

Artículo N° 138.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” 

publicará en la página web institucional 

(http://www.istelaredo.edu.pe/) los planes de estudios y otros 

documentos de las carreras que ofrece por razones de transparencia, 

lo cual estará enmarcado en las capacidades terminales de las unidades 

didácticas relacionadas a la publicación vía internet de los programas 

de estudio.    

 

PLANES DE ESTUDIO 

Artículo N° 139.- El plan de estudios Es el documento que desarrolla el programa de 

estudios de cada especialidad. Organiza el desarrollo curricular en 

periodos académicos y consigna los créditos, número de horas y los 

prerrequisitos. 
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Artículo N° 140.- Pedagógicamente el desarrollo curricular está organizado en módulos 

formativos y unidades didácticas que incluyen capacidades, 

indicadores de logro y contenidos. 

 

Artículo N° 141.- La organización del plan de estudios en el Instituto Laredo es modular 

y su elaboración y desarrollo es de acuerdo con los estándares de 

competencias mínimos contenidos en el catálogo nacional de la oferta 

formativa, así como en los lineamientos académicos generales 

establecidos por el MINEDU y las normas que aprueba el MINEDU. 

 

Artículo N° 142.- Componentes curriculares, Los componentes curriculares han sido 

elaborados en el instituto Laredo, integrándolos en el perfil 

profesional (referente productivo) y el plan curricular (referente 

educativo). Estos componentes son:  

a. Competencias técnicas o específicas. 

b. Competencias para la empleabilidad.  

c. Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.  

 

Artículo N° 143.-  Los planes de estudio específicos de cada programa de estudios, se 

contextualizará, respondiendo a las necesidades locales, regionales, 

nacionales y mundiales, presentes y extrapolando las necesidades a 

futuro, respetando los contenidos mínimos comunes establecidos en 

los Diseños Curriculares Básicos Nacionales. 

 

Artículo N° 144.- La contextualización, así como las programaciones curriculares y 

otros trabajos correspondientes a la Planificación Educativa, se 

ejecuta en los meses de marzo y agosto, treinta días antes de iniciar 

las labores académicas con estudiantes. 

 

Artículo N° 145.- La institución debe asumir con participación y compromiso de la 

plana docente el trabajo de planificación educativa, previo al inicio de 

clases. 
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Artículo N° 146.- Cada módulo formativo es terminal y certificable, y contiene los tres 

componentes curriculares indicados.  

 

Artículo N° 147.- Plan de estudios es el documento que implementa el programa de 

estudios de un nivel formativo determinado, el cual considera como 

referente directo el perfil de egreso y el itinerario formativo 

correspondiente al programa. 

 

Artículo N° 148.- La organización y el desarrollo del plan de estudios es responsabilidad 

del instituto Laredo, considerando los criterios técnicos establecidos 

por el Minedu. 

Artículo N° 149.- El módulo como unidad formativa está constituido por un bloque, 

autónomo y coherente de capacidades terminales, indicadores de 

logro, contenidos básicos y criterios de evaluación. Es el componente 

mínimo que puede y permite la incorporación progresiva del 

estudiante al mercado laboral 

 

Artículo N° 150.- La unidad didáctica. Es una organización curricular que agrupa los 

contenidos, actividades de aprendizaje y evaluación del plan de 

estudios en función a las capacidades planteadas.  

 

Artículo N° 151.- Las unidades didácticas deben ser teórico-prácticas o prácticas, no 

pueden ser solo teóricas dada la naturaleza de la formación superior 

tecnológica. 

 

Artículo N° 152.- El crédito académico es una medida del tiempo dedicado por los 

estudiantes para lograr las capacidades y competencias, también 

permite comparar y homologar estudios y practicas realizadas en otras 

instituciones y países.  
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Artículo N° 153.- Un crédito académico es equivalente a un mínimo de dieciséis (16) 

horas de teoría (teórica—práctica) o el doble de horas de práctica, a lo 

largo de un período lectivo de 16 semanas de desarrollo curricular más 

02 semanas que incluye los procesos de recuperación. 

 

Artículo N° 154.- Los estudios en el Instituto de Educación Superior Tecnológico 

Público “Laredo” están organizados en periodos académicos, con una 

duración de 18 semanas lectivas, en horas pedagógicas de 45 minutos 

diurno.  

 

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE 

TRABAJO, INVESTIGACIONES APLICADAS E INNOVACIONES 

TECNOLÓGICAS. 

Artículo N° 155.- Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como 

propósito que los estudiantes de los IES consoliden, integren y/o 

amplíen conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales 

de trabajo, a fin de complementar las competencias específicas y de 

empleabilidad vinculadas con un programa de estudios. 

 

Artículo N° 156.- Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo buscan 

que el estudiante consolide sus conocimientos, habilidades y 

actitudes, involucrándose en la dinámica laboral. 

 

Artículo N° 157.- Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, se 

pueden realizar En el IES, teniendo en cuenta lo siguiente: 

a) Mediante el. desarrollo de proyectos. productivos de bienes 

servicios, el cual debe estar vinculado al desarrollo de capacidades 

de un plan de estudios determinado. El proyecto desarrolla un 

conjunto de actividades interrelacionadas que ofrecen al mercado 

un producto o servicio en el lapso de un tiempo definido. 
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b) Mediante el desarrollo de actividades conexas a los procesos 

institucionales; las cuales deben estar vinculadas al desarrollo de 

capacidades de un plan de estudios determinado. 

 

Artículo N° 158.- El desempeño del estudiante será evaluado a través de criterios 

establecidos por la institución educativa y estará a cargo del 

responsable técnico del proyecto o la actividad; así mismo deberá 

contar con un docente de la especialidad responsable de acompañar 

dicho proceso. 

a) En Centros Laborales (empresas, organizaciones u otras 

instituciones del sector productivo) 

b) En empresas, organizaciones u otras instituciones, formalmente 

constituidas cuyas actividades productivas de bienes o servicios 

estén vinculadas con las capacidades a lograr por el estudiante en 

un programa de estudios. 

 

Artículo N° 159.- Para ello, los IES deben generar vínculos, a través de convenios, 

acuerdos u otros, con empresas, organizaciones o instituciones del 

sector productivo local y/o regional. 

 

Artículo N° 160.- El desempeño del estudiante será evaluado a través de criterios 

establecidos por la institución educativa y estará a cargo de un 

representante de la empresa, organización o institución. Así mismo 

deberá contar con un docente de la especialidad responsable de 

acompañar dicho proceso. 

 

Artículo N° 161.- El valor de un crédito en las experiencias formativas en situaciones 

reales de trabajo, equivale a horas prácticas. El valor del crédito 

académico equivale a treinta y dos (32) horas de práctica. 
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Artículo N° 162.- El IES o la empresa donde desarrolle su EFSRT. emite una constancia 

u otro documento que acredite de manera específica el desarrollo y 

resultados de las experiencias formativas. 

 

Artículo N° 163.- El desarrollo de las experiencias formativas en situaciones reales de 

trabajo, de los estudiantes del Instituto, tiene una duración mínima 

equivalente al 35% del total de horas de la formación recibida en cada 

módulo técnico profesional. Está programada las horas de la siguiente 

manera:: 

a) Enfermería Técnica, 378 horas por módulo. 

b) Contabilidad, 378 horas por modulo Módulo.  

c) Computación e Informática, 378 horas por módulo. 

 

Artículo N° 164.- La ejecución de las experiencias formativas en situaciones reales de 

trabajo, es requisito indispensable para la certificación y titulación, 

para tal efecto la institución establecerá mecanismos de vinculación 

con las empresas u otras instituciones públicas o privadas para 

garantizar su ejecución.  

Artículo N° 165.- Así mismo designa la supervisión a los docentes de especialidad de 

por lo menos 01 vez al mes durante la permanencia de la práctica. 

 

Artículo N° 166.- La evaluación de las experiencias formativas en situaciones reales de 

trabajo debe permitir la comprobación de las capacidades adquiridas.  

 

Artículo N° 167.- Será cualitativa y será realizada por la persona a cargo de la 

supervisión designada por la empresa, microempresa, o institución si 

este se ejecuta en el propio IESTP "Laredo”. 

 

Artículo N° 168.- Los estudiantes que laboran en puestos de trabajo de empresas o 

instituciones públicas o privadas, cuyas funciones y características 

coincidan con las capacidades de uno o más módulos técnico 

profesional de programa de estudio, podrán convalidar todas o una de 
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las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, que 

corresponda a un módulo técnico profesional, para lo cual, el 

estudiante presentará la documentación correspondiente: 

a) Certificado, constancia de trabajo o contrato, en el cual se detalle 

las actividades o funciones realizadas por el estudiante. 

b) Carpeta de prácticas con documentación sustentatoria aprobada. 

c) No se exime la presentación y evaluación del informe de las 

experiencias formativas en situaciones reales de trabajo respectivo 

al módulo convalidado. 

d) Presentar copia autenticada de las 3 últimas boletas de pago hechas 

por la empresa o institución.  

e) Copia de RUC de la Empresa y licencia de funcionamiento 

(cuando es privada).  

 

Artículo N° 169.- La orientación y evaluación sobre las convalidaciones lo realizarán el 

jefe de unidad académica o quien haga sus veces.  

 

Artículo N° 170.- El jefe de unidad académica elaborará un informe a la dirección 

general con cargo a secretaría académica sobre el proceso de la 

convalidación para la emisión de su respectiva resolución directoral. 

 

Artículo N° 171.- El estudiante, después de elaborar el informe de las experiencias 

formativas en situaciones reales de trabajo y con visto bueno de su 

asesor, presentará en secretaría de dirección un (01) ejemplar para su 

evaluación, la cual debe ser aprobada con un calificativo mínimo de 

13 (trece).  

 

Artículo N° 172.- En caso de desaprobar la evaluación se reprogramará en un plazo de 

2 meses previa presentación de sus documentos. 

 

Artículo N° 173.- El estudiante tendrá un plazo máximo de 12 meses para cumplir la 

ejecución de las experiencias formativas en situaciones reales de 
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trabajo después de haber aprobado el módulo técnico profesional y de 

empleabilidad, caso contrario es el mismo estudiante quien asumirá 

todo el proceso de las experiencias. 

 

Artículo N° 174.- La programación de las experiencias formativas en situaciones reales 

de trabajo será de responsabilidad de la coordinación del área o quien 

haga sus veces dentro del plazo establecido en el cronograma de las 

experiencias formativas, caso contrario el estudiante lo realizará de 

manera auto gestionada. 

 

Artículo N° 175.- Para las gestiones pre operativas de las experiencias formativas en 

situaciones reales de trabajo, de movilidad, medios y materiales, los 

costos serán asumidos dentro del pago de la carpeta respectiva. 

 

Artículo N° 176.- Para la movilidad y/o traslado de los docentes para supervisar las 

experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, se 

considerará el 50% del total del costo de la carpeta de cada estudiante, 

por las 03 visitas realizadas, previa presentación del informe del 

docente supervisor. 

 

Artículo N° 177.- Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo durante 

el periodo vacacional, deben ser previo acuerdo entre el docente 

supervisor, dirección y estudiantes practicantes, por encontrarse la 

plana docente de vacaciones. 

 

Artículo N° 178.- Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo se 

desarrollarán de acuerdo al Plan de Estudios vigente.  

 

Artículo N° 179.- Es un requisito indispensable para que el estudiante acceda a la 

certificación modular y la titulación como Profesional Técnico.  
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Artículo N° 180.- Se realiza de acuerdo al plan de las experiencias formativas en 

situaciones reales de trabajo elaborado por el comité de experiencias 

de cada programa de estudio, el mismo que está conformado por el 

Coordinador de área académica quien lo preside y sus docentes 

correspondientes.  

 

Artículo N° 181.- El estudiante puede acceder a este espacio de labor en la empresa, con 

las instituciones o empresas que el Instituto Superior Tecnológico 

Público “Laredo” haya suscrito el convenio correspondiente para 

asegurar el logro de las capacidades.  

 

CONVALIDACIÓN DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN 

SITUACIONES REALES DE TRABAJO 

Artículo N° 182.- De conformidad con la Cuarta Disposición Complementaria del 

Decreto Supremo Nº 028-2007-ED, los estudiantes que participen en 

el desarrollo de las Actividades Productivas y Empresariales de las 

Instituciones de Educación Superior, podrán convalidar las horas de 

dichas actividades productivas con las experiencias formativas en 

situaciones reales de trabajo.  

 

Artículo N° 183.- La participación de los estudiantes en estas actividades productivas y 

empresariales requiere la necesaria aprobación previa, por parte del 

Instituto Superior Tecnológico Público “Laredo”, del respectivo 

proyecto productivo.  

Artículo N° 184.- El Comité de convalidaciones previa verificación, establecerá el 

porcentaje a convalidar con el visto bueno de la Jefatura de Unidad 

Académica o quien haga sus veces. 

 

Artículo N° 185.- No procede la convalidación de la experiencia formativa en 

situaciones reales de trabajo cuando el estudiante realiza traslado de 

un programa de estudio diferente. 
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Artículo N° 186.- El comité de convalidaciones es responsable de la evaluación y 

aprobación de la convalidación de la práctica pre profesional o la 

experiencia formativa en situaciones reales de trabajo.  

 

Artículo N° 187.- Cada programa de estudios contará con su comité de convalidaciones, 

conformado por el Coordinador de área académica o quien haga sus 

veces quien lo preside y dos docentes del mismo programa de estudios 

designados por la Jefatura de la Unidad Académica.  

 

Artículo N° 188.- La convalidación de la experiencia formativa en situaciones reales de 

trabajo se registrará mediante Resolución Administrativa.  

 

Artículo N° 189.- La convalidación se realizará previa solicitud del interesado(a) y el 

pago correspondiente, conforme al TUPA. 

 

 

ACTIVIDADES DE INVESTIGACIÓN APLICADA E INNOVACIÓN 

TECNOLÓGICA 

Artículo N° 190.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” 

promueve y ejecuta la investigación e innovación tecnológica 

orientada a la identificación de oportunidades de desarrollo local, 

regional, nacional e internacional, así como a la aplicación de 

tecnologías, e incentiva las iniciativas de la comunidad institucional.  

Artículo N° 191.- Estas actividades se realizarán según la disponibilidad presupuestal y 

a lo dispuesto por el MINEDU, GORE, GRELL, GOBIERNO 

LOCAL. 

 

Artículo N° 192.- Investigación aplicada. Es la generación o aplicación de 

conocimientos tecnológicos y pedagógicos con aplicación directa en 

el sector productivo y educativo, según corresponda.  
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Artículo N° 193.- La Innovación Tecnológica. Consiste en un procedimiento sistemático 

enfocado en la mejora significativa de un proceso, producto o servicio 

que responde a un problema, una necesidad o una oportunidad del 

sector productivo y educativo, la institución educativa y la sociedad. 

 

Artículo N° 194.- El ISTP “Laredo”, promueve la investigación e innovación 

tecnológica a través de la presentación de proyectos innovadores 

orientada a la identificación de oportunidades de desarrollo local, 

regional, nacional e internacional, así como a la aplicación de 

tecnologías de acuerdo a las consideraciones siguientes: 

a) Los docentes del instituto promueven actividades de investigación 

e innovación tecnológica como parte de su carga académica no 

lectiva. 

b) El instituto, a través del equipo de docentes de las unidades 

didácticas, debe organizar un banco de proyectos de investigación 

e innovación tecnológica, los que serán difundidos por página 

Web del instituto. 

c) El jefe de Investigación, es el responsable de la investigación e 

innovación tecnológica, así como de los proyectos productivos y 

promoverá el desarrollo de los lineamientos y normas para la 

investigación. 

d) El jefe de investigación e innovaciones tecnológicas establecerá 

coordinaciones con los docentes encargados del desarrollo del 

Módulo técnico y de Empleabilidad de Investigación e Innovación 

Tecnológica. Así como el docente de la UD. Organización y 

Constitución de Empresas; y Proyecto Empresarial.  

 

Artículo N° 195.- La elaboración y ejecución de los trabajos de investigación y 

preparación de material educativo, individuales o en equipo, de los 

docentes, se realizarán en las horas no lectivas dentro o fuera de la 
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institución, debiendo entregar el avance o el producto final, antes de 

concluir el semestre académico, bajo responsabilidad funcional. El 

director General y el Jefe de la unidad Administrativa del IESTP 

"Laredo" brindarán las facilidades del caso. 

 

Artículo N° 196.- El Director General, previa evaluación y opinión favorable del J.U.A., 

otorgará una resolución de reconocimiento a los docentes que hayan 

elaborado material educativo, el cual servirá para el mejoramiento de 

la formación de los estudiantes. 

 

SUPERVISIÓN, MONITOREO Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 

SUPERVISIÓN 

SUPERVISIÓN Y MONITOREO 

Artículo N° 197.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” será 

supervisado y monitoreado por el Ministerio de Educación y la 

Gerencia Regional de Educación La Libertad, mientras se establezca 

el Consejo Asesor Regional, según los lineamientos técnicos 

establecidos por la normatividad vigente.  

 

Artículo N° 198.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo” 

promoverá la autoevaluación con fines de acreditación de los 

programas de estudios, para lo cual se conformarán los respectivos 

comités de calidad, los cuales serán capacitados, para conducir el 

proceso de autoevaluación.  

 

Artículo N° 199.- Las acciones de monitoreo y supervisión de la labor administrativa, 

docente, técnico-pedagógica, de gestión y de otros aspectos se 

realizará por los jefes inmediatos superiores del Instituto de Educación 

Superior Tecnológico Público “Laredo” la Gerencia Regional de 

Educación La Libertad y el Ministerio de Educación, según 

corresponda; como un proceso permanente de asesoría, 
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acompañamiento y estímulo a la formación profesional y al desarrollo 

institucional para identificar debilidades e irregularidades y tomar 

decisiones oportunas que permitan  

 

Artículo N° 200.- Corregirlas para lograr el mejoramiento de la calidad y eficiencia del 

servicio educativo que se ofrece.  

 

Artículo N° 201.- El Monitoreo se efectuará en dos etapas; monitoreo interno o 

institucional realizado de manera permanente con la finalidad de 

reflexionar sobre la practica pedagógica y generar compromisos de 

mejora, y el monitoreo externo ejecutado por la GRELL y DESTP. 

 

Artículo N° 202.- La Supervisión Especializada Interna será permanente y estará a cargo 

del Órgano de Dirección, Jefatura de Unidad Académica y 

Coordinadores de Áreas Académicas, de acuerdo al plan de 

supervisión general según las normas legales vigentes.  

 

Artículo N° 203.- Para el efecto se tendrán dos supervisiones opinadas por cada periodo 

lectivo. 

 

Artículo N° 204.- La supervisión y monitoreo al docente tiene como objetivo garantizar 

el óptimo desempeño de los docentes en clase de acuerdo con los 

estándares de la institución, será de manera virtual según las normas 

de desempeño docente. 

 

Artículo N° 205.- Los docentes tienen la responsabilidad funcional de presentar su 

portafolio docente con la documentación pertinente y actualizada de 

manera virtual en la plataforma del instituto, así como en el drive 

proporcionado por cada coordinador de área. 
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Artículo N° 206.- El seguimiento y acompañamiento se realiza mediante observaciones 

de clase   complementadas con entrevistas a estudiantes, si el caso lo 

requiere.  

 

Artículo N° 207.- Esta información es contrastada con los resultados de la Encuesta 

Académica que   incluye una evaluación al docente desde el punto de 

vista de los estudiantes.  

 

Artículo N° 208.- En el seguimiento docente se establecen compromisos de mejora y un 

pronóstico de desempeño que se monitorea. 

 

Artículo N° 209.- La Dirección General de Educación Superior y Técnico Profesional 

del Ministerio de Educación establece los lineamientos técnicos para 

que las Direcciones Regionales de Educación realicen las acciones de 

evaluación institucional de los Institutos y Escuelas de Educación 

Superior con fines de mejoramiento. 

 

Artículo N° 210.- El IESTP Laredo, como parte del sistema de monitoreo, a través de la 

Dirección y administración realiza acciones de capacitación docente 

con la finalidad de asegurar que cuenten con las competencias 

necesarias especificadas en el perfil docente y en los principios 

educativos de la institución. 

a) La capacitación se desarrolla de acuerdo con las necesidades 

encontradas durante el período académico elaborándose a partir de 

esta información un plan de capacitación docente para cada 

periodo académico. 

b) Las líneas de capacitación están en concordancia con el perfil 

docente, y son las siguientes: 

1. Capacitación en la dimensión pedagógica, llamada también 

capacitación en diseño metodológico/curricular. Tiene como 
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objetivo desarrollar en los docentes habilidades pedagógicas 

que refuercen su desempeño docente en clase, tanto en el 

diseño como en la conducción de las sesiones de aprendizaje. 

2. Capacitación en la dimensión interpersonal, llamada también 

capacitación en vínculo docente-estudiante. Tiene como 

objetivo el desarrollo de habilidades para favorecer el vínculo 

motivador con sus estudiantes y promover en ellos el interés y 

compromiso con el tema de estudio. 

3. Capacitación en aspectos tecnológicos con el objetivo de 

desarrollar habilidades en la aplicación de entornos virtuales. 

4. Capacitación profesional es el perfeccionamiento y/o 

fortalecimientos de las capacidades profesionales de acuerdo a 

su desempeño y al programa de estudio para mejorar la calidad 

educativa. 

 

EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 
Artículo N° 211.- Por delegación expresa del Ministerio de Educación la GRELL 

realizará las acciones de Evaluación Institucional con fines de 

mejoramiento.  

 

Artículo N° 212.- La Evaluación Institucional con fines de Acreditación la realiza el 

SINEACE, conforme a las funciones establecidas en su ley y 

reglamento. 

 

Artículo N° 213.- El presente documento será socializado a la comunidad educativa en 

la asamblea general de manera virtual a los docentes y administrativos 

en una fecha determinada y a los estudiantes en otra fecha 

determinada, y además a través de los medios de comunicación virtual 

(página web y redes sociales) y en la biblioteca física y virtual de la 

institución. 
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PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN INSTITUCIONAL 

Artículo N° 214.- El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo”, 

antes de iniciar sus actividades anuales, deberá tener aprobado y/o 

actualizado su Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de 

Trabajo y Reglamento Institucional, para lo cual el Director General, 

bajo responsabilidad, convocará a los integrantes de la comunidad 

educativa en el mes de noviembre, para elaborar estos documentos y 

ser aprobados en el mes de diciembre y el primer día útil del mes de 

enero ponerlo en ejecución.  

 

Artículo N° 215.- El presente Reglamento Institucional será el documento normativo del 

Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo”, que 

establece un conjunto de normas sustantivas y procedimentales 

enmarcadas en la misión y visión institucional; y que será de 

cumplimiento obligatorio para los diferentes actores de la comunidad 

educativa.  

 

Artículo N° 216.- La Comunidad Educativa del Instituto de Educación Superior 

Tecnológico Público “Laredo” lo constituye el Personal Directivo, 

Jerárquico, Docentes, Administrativos, Estudiantes y Egresados.  



      

56 

 

REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

ORGANIZACIÓN DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA Y/O 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA  
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Órganos de dirección 

Director General 
Unidad orgánica Dirección General  

Nombre del puesto Director General   

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Dirección Regional de Educación la Libertad 

Puestos que 

Supervisa 

Secretaria de Dirección  

Unidad Administrativa 

Área de Calidad 

Secretaria Académica  

Unidad Académica 

Coordinaciones Áreas Académicas de los tres Programas de Estudios   

Unidad de Formación Continua 

Unidad de Bienestar y Empleabilidad 

Unidad de Investigación  

RRHH 

Sección de Tesorería y Abastecimiento   

Requisitos para el 

puesto 

a) Ser docente de la CPD o contratado con evaluación favorable para 

la renovación, con jornada laboral de tiempo completo y que 

labore en un IEST/IES público de la jurisdicción de la DRE 

convocante. 

b) Grado de maestro, registrado en el Registro de Grados y Títulos 

de la SUNEDU. 
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c) Acreditar como mínimo, ocho (8) años de experiencia laboral 

general en el sector público y/o privado. 

d) Contar como mínimo, con cinco (5) años de experiencia 

comprobada en cargos de gestión de instituciones públicas o 

privadas. 

Descripción del 

perfil de puesto 

Es el representante legal y máxima autoridad institucional. Tiene a su 

cargo la conducción Institucional, académica y administrativa del IES. 

Plaza Plaza por Encargatura de Puesto: 118373C436A7 

Funciones 

a) Planificar, organizar, coordinar y evaluar el desarrollo de las 

actividades académicas y administrativas de la Institución. 

b) Elaborar en coordinación con el Consejo Asesor, el proyecto de 

presupuesto anual.    

c) Garantizar el cumplimiento de las actividades académicas y 

administrativas. 

d) Garantizar el cumplimiento de los dispositivos legales y de los 

Reglamentos vigentes.   

e) Dirigir la ejecución de los planes de desarrollo institucional y 

del presupuesto.  

f) Procurar los medios técnicos y materiales requeridos, para que 

la Institución pueda cumplir satisfactoriamente con sus 

objetivos.   

g) Firmar convenios de cooperación con entidades públicas o 

privadas, en el marco de la legislación de la materia. 

  

h) Representar legalmente a la Institución.   

 

i) Emitir oportunamente los informes que solicite la autoridad 

educativa correspondiente.     

  

j) Velar por el cumplimiento de los dispositivos técnicos 

pedagógicos y administrativos que emanen del Ministerio de 

Educación y complementarlas, implementando las directivas 

requeridas.  

k) Presidir los diferentes Comités que por norma se establecen en 

la Institución.  

l) Estimular y sancionar, según sea el caso, al personal de la 

institución, así como a los estudiantes, de conformidad con los 

dispositivos legales vigentes.  

m) Suscribir acuerdos y convenios de la prestación de servicios con 

fines educativos y de proyección a la comunidad, así como 

prever la cooperación de instituciones locales, regionales para 

mejorar las acciones educativas.   

n) Aprobar el cuadro de necesidades de Bienes y Servicios. 

 

o) Autorizar visitas de estudio, dentro del ámbito departamental, 

previo cumplimiento de las normas específicas del caso. 

  

p) Autorizar traslados y exoneraciones de Unidades Didácticas de 

acuerdo a Ley.  

q) Proponer a la GRELL, el contrato del personal docente y/o 

administrativo a través de un proceso de selección, de acuerdo a 

normas vigentes.  

r) Otorgar permiso al personal Administrativo de la Institución 

hasta por 04 días al año, de acuerdo a la normatividad vigente, 

informando a la Gerencia Regional de Educación de La 

Libertad.    
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s) Supervisar y velar por el fiel cumplimiento, de acuerdo a 

normas, la administración de los fondos provenientes del tesoro 

público, presupuesto de las actividades productivas y de los 

ingresos de recursos propios de la Institución y formular el 

Presupuesto.  

t) Autorizar de acuerdo a las disposiciones vigentes, el uso 

eventual de los ambientes y equipos de la Institución, por la 

comunidad, para sus actividades educativas, deportivas y 

culturales.    

u) Expedir certificados de estudios, títulos y diplomas de acuerdo 

a las normas vigentes.    

  

v) Presentar la Memoria Anual de su gestión, al órgano normativo 

dentro de los 15 días posteriores a la clausura del Año 

Académico.   

w) Autorizar las excursiones de los alumnos de conformidad con la 

R.M. N° 291- 95-ED.     

  

x) Organizar y ejecutar el proceso de selección para contrato 

docente, conforme a la normativa establecida por el Ministerio 

de Educación. 

y) Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los 

requerimientos del mercado laboral.   

 

z) Organizar y ejecutar el proceso de evaluación de permanencia y 

promoción de los docentes de la carrera pública docente.

 

aa) Designar a los miembros del consejo asesor de la institución de 

acuerdo a la normatividad vigente. 

bb) Promover la investigación aplicada e innovación tecnológica y 

la proyección social según corresponda.  

cc) Convocar y presidir las reuniones técnico-pedagógicas y 

administrativas, para aprobar y dirigir la ejecución en todos sus 

alcances y asumiendo la responsabilidad del desarrollo del 

Proyecto Educativo Institucional; y del presupuesto anual de la 

Institución; administrando y convocando a los concursos de 

admisión y de personal; creando los mecanismos de 

participación de sus integrantes. 

Impedimentos 

Se encuentran impedidos de postular y asumir la encargatura, de 

puesto o de funciones, de director o directora general o gestión 

pedagógica; quienes incurren en los siguientes supuestos: 

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con un 

procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas 

contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 30512, así 

como en el literal a) del artículo 162 de su Reglamento; o proceso 

penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública, en los últimos cinco (5) años. 

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, 

dentro de los últimos siete (7) años. 

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia 

consentida y/o ejecutoriada, o encontrarse investigado o 

procesado por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros 

delitos dolosos. 
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g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) años. 

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial 

en la misma institución u otra, que afecte la jornada laboral de la 

posición a la que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de 

afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de dirección 

y/o personal de confianza de la institución a la que postula.

   

 

Secretaria General 

 
Unidad orgánica Dirección General  

Nombre del puesto Secretaria de Dirección General  

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Director General  

Requisitos para el 

puesto 
 

a) Título Profesional de Secretaria Ejecutiva o carreras afines. 

b) Experiencia en el puesto no menor de tres (03) años en 

instituciones públicas o privadas del sector Educativo. 

c) Manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas de 

cálculo, bases de datos y software para presentaciones. 

Descripción del 

perfil de puesto 

Tiene a su cargo y responsabilidad todo el acervo documentario de la 

Dirección General, así como la agenda del director; es la persona de 

total confianza. 

Plaza Plaza por Contrato: 118373C416A9 

Funciones 

a) Preparar y redactar las comunicaciones de gestión de la 

Dirección General, de acuerdo con instrucciones específicas.

   

b) Organizar, clasificar, controlar y archivar los documentos 

recibidos y emitidos en Dirección de acuerdo con normas.

  

c) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y tramitar los 

documentos que las diferentes Áreas dirigen a Dirección. 

   

d) Recepcionar, preparar y tramitar según el caso, la 

correspondencia oficial y los expedientes a través de Mesa de 

Partes de la Institución 

e) Velar por la seguridad y conservación de los documentos y de 

los bienes que estén a su cargo.    

   

f) Atender y orientar al público sobre gestiones a realizar y la 

situación de documentos en los que tengan interés. 

   

g) Redactar documentos variados, de acuerdo a instrucciones 

específicas, manteniendo informado al director.  

  

h) Recepcionar y devolver los documentos que los diferentes 

estamentos de la institución formulan para la firma del director

   



      

61 

 

REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

i) Mantener la Agenda de Dirección al día y comunicar al Director 

General sobre entrevistas, reuniones y/o participaciones 

concertad  

j) Efectuar y atender las llamadas telefónicas, y concretas citas. 

k) Llevar actualizado un inventario de los bienes que están a su 

Cargo, como de Dirección  

l) Realizar las demás funciones afines al Cargo, que asigne la 

Dirección 

m) Formular el requerimiento de materiales y útiles de escritorio, 

mantiene la existencia y prevé el stock para las necesidades 

oficiales de labor de Dirección y encargarse de su correcta 

distribución.  

n) Mantener actualizado el Directorio de las Autoridades de las 

diferentes instituciones y sectores de la localidad y de Gobierno

   

o) Mantener actualizado el Directorio del personal que labora en la 

Institución y otras vinculadas a la Institución. 

p) Participar oportunamente en toda actividad de proyección social, 

cultural, deportivas, artísticas y otros, que programe la 

institución  

Impedimentos 

Están impedidos de postular quienes: 

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de 

la función pública. 

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 

de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

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

f) Tener una medida de separación preventiva del IES. 

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por 

hostigamiento sexual como lo estipula la Resolución Ministerial 

Nº 428- 2018-MINEDU    

 

Órganos de línea 

Secretaria Académica 

 
Unidad orgánica Secretaria Académica    

Nombre del puesto SECRETARIO ACADEMICO 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Director General 

Puestos que supervisa  

Docentes de los Programas de Estudios de Enfermería Técnica, 

Contabilidad y Computación e Informática  

Docentes de Empleabilidad  

Estudiantes.  

Requisitos para el 

puesto 

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoría, o 

contratado con evaluación favorable para su renovación, con 

jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES 

/EEST convocante. 

b) Título profesional, profesional técnico o técnico, con formación en 

o afín a los programas de estudios que brinda la institución. 
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Descripción del perfil 

de puesto 

Es la responsable de Coordinar, Elaborar, Organizar, Administrar los 

Servicios de Registro Académico, Administrativo Institucional y 

Seguimiento de los Estudiantes.  

Plaza Plaza Orgánica:  118373C416A1 

Funciones 

 

a) Elaborar y sistematizar la base de datos estadística de la institución

  

b) Coordinar, recepcionar, preparar y tramitar según sea el caso, la 

documentación, registro de evaluación, certificación y titulación 

con el Jefe de Unidad Académica   

    

c) Organizar y administrar los servicios de registro académico y de 

evaluación del estudiante   

d) Coordinar actividades relacionados con el seguimiento de alumnos 

egresados     

e) Organizar el proceso de titulación profesional y su tramitación

   

f) Organizar, conducir y controlar la ejecución del Proceso de 

matrícula de los estudiantes    

g) Recepcionar copia del informe de la Comisión de Admisión, así 

como los expedientes de los postulantes ingresantes y no 

ingresantes   

h) Tramitar, emitir y entregar los carnets de Educación Superior a los 

estudiantes e informar a Dirección  

i) Preparar y difundir las publicaciones de carácter informativo al 

alumnado; flujogramas y otros   

j) Preparar la información cuantitativa de matrícula por carrera 

profesional por semestres y turnos, así como la información sobre 

egresados y titulados  

k) Elaborar, registrar, controlar la emisión de constancias, 

certificados de estudios, diplomas y títulos  

l) Organizar el archivo de Actas de Evaluación promocional, de 

Repitencia y recuperación extraordinaria, convalidación, 

subsanación, prácticas profesionales y examen teórico-práctico

     

m) Preparar el expediente para el trámite del otorgamiento del título 

profesional de conformidad con las normas establecidas 

   

n) Elaborar y hacer firmar las actas por los docentes de las diferentes 

carreras  

o) Informar y orientar a los usuarios en lo referente a trámite de 

certificados y constancias, así como titulación y traslados en forma 

oportuna y cordial  

p) Redactar las Actas de las Asambleas Institucionales convocadas 

por los órganos de Dirección y Coordinación  

    

q) Preparar y difundir al finalizar el semestre el cuadro de 

rendimiento académico     

r) Elaborar el informe estadístico del año académico según los 

formularios establecidos por el Ministerio de Educación 

    

s) Al inicio de cada semestre académico, deberá orientar a los 

docentes y alumnos sobre el sistema de evaluación 

     

t) Realizar otras funciones inherentes al cargo y las que asigne el Jefe 

de la Unidad Académica y Director General  
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Impedimentos 

Los impedimentos para postular o asumir la encargatura de puestos de 

gestión pedagógica son: 

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con un 

procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas 

contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 30512, así 

como en el literal a) del artículo 162 de su Reglamento; o proceso 

penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública, en los últimos cinco (5) años. 

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro 

de los últimos siete (7) años. 

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia firme 

o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y otros 

delitos dolosos. 

g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) años. 

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial 

en la misma institución u otra, que afecte la jornada laboral de la 

posición a la que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de 

afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de dirección 

y/o personal de confianza de la institución a la que postula. 

 

 

Unidad de Investigación 

Jefe de Unidad de Investigación 
Unidad orgánica Unidad de Investigación  

Nombre del puesto JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Director General    

Puestos que supervisa  

Docentes de los Programas de Estudios de Enfermería Técnica, 

Contabilidad y Computación e Informática  

Docentes de Empleabilidad  

Estudiantes  

Requisitos para el 

puesto 

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoría, o 

contratado con evaluación favorable para su renovación, con 

jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES 

/EEST convocante. 

b) Maestría registrada en SUNEDU y título profesional con 

formación en alguno de los programas de estudios que oferta el 

instituto al que postula. 

c) Acreditar la conducción o participación en dos (02) proyectos de 

investigación en los últimos siete (07) años. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Establecer y adecuar las líneas de investigación científica y tecnológica 

en los tres programas de estudios. 

Plaza Encargatura por funciones 

Funciones a) Establecer, adecuar y evaluar las líneas de investigación e 

innovación de los diversos Programas de estudios profesionales 

de la institución. 
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b) Elaborar el plan de trabajo de su Unidad. 

c) Organizar un Banco de Proyectos de Investigación e innovación 

tecnológica y proyectos productivos, los mismos que deben ser 

elaborados en coordinación con el equipo de docentes de los 

Programas de estudios, difundidos entre el personal Directivo, 

Jerárquico, Docente y alumnado, así como en la web institucional 

y en las redes sociales.  

d) Establecer acciones de Investigación e Innovación tecnológica y 

producción con los docentes encargados de los módulos de 

empleabilidad de Investigación Tecnológica, Gestión empresarial 

y los docentes asesores designados por Resolución Directoral para 

la Titulación a fin de facilitar la ejecución de proyectos 

productivos y empresariales, así como los de investigación e 

innovación que los estudiantes desarrollaran para su titulación. 

e) Fortalecer las capacidades de gestión de proyectos de 

investigación e innovación aplicada de los docentes. 

f) Garantizar las condiciones para la ejecución de proyectos de 

innovación acordes a la propuesta pedagógica. 

g) Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector 

productivo el desarrollo de las investigaciones aplicadas. 

h) Es de su entera responsabilidad realizar acciones de planificación, 

organización y ejecución de proyectos de investigación para 

participar en las Ferias regionales y nacionales. 

i) Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Supervisar la 

elaboración y ejecución de las Actividades Productivas y 

Empresariales de los Programas de estudios profesionales que 

oferta la institución. 

j) Supervisar y Viabilizar el cumplimiento del Control de calidad en 

los proyectos de bienes o servicios. 

k) Coordinar y apoyar las acciones de conservación, mantenimiento 

y reparación de equipos y maquinarias de la Institución, 

involucrados con los proyectos productivos, investigación e 

innovación. 

l) Informar sobre los avances y resultados de la ejecución de los 

proyectos producción empresariales y proceso de 

comercialización. 

m) Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la 

ejecución de las actividades productivas empresariales. 

n) Promover la generación de capacidades de investigación e 

innovación aplicada en los estudiantes como parte de la propuesta 

pedagógica. 

o) Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la producción 

de investigación aplicada. 

p) Presentar el informe de sus acciones realizadas durante el año 

académico.  

 

 

Impedimentos 

Los impedimentos para postular o asumir la encargatura de puestos de 

gestión pedagógica son: 

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con un 

procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas 

contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 30512, así 

como en el literal a) del artículo 162 de su Reglamento; o proceso 

penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública, en los últimos cinco (5) años. 



      

65 

 

REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro 

de los últimos siete (7) años. 

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia firme 

o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y otros 

delitos dolosos. 

g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) años. 

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial 

en la misma institución u otra, que afecte la jornada laboral de la 

posición a la que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de 

afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de dirección 

y/o personal de confianza de la institución a la que postula. 

 

 

 

Unidad de Formación Continua 

Jefe de Unidad de Formación Continua 
Unidad orgánica Unidad de Formación Continua 

Nombre del puesto JEFE DE UNIDAD DE FORMACIÓN CONTINUA 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Director General    

Puestos que supervisa  

Docentes de los Programas de Estudios de Enfermería Técnica, 

Contabilidad y Computación e Informática  

Docentes de Empleabilidad  

RRHH. 

Requisitos para el 

puesto 

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoría, o 

contratado con evaluación favorable para su renovación, con 

jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES 

/EEST convocante. 

b) Título profesional, profesional técnico o técnico, con formación en 

programas y/o cursos en alguno de los programas que oferta el 

instituto al que postula. 

c) Acreditar cursos o programas de tutoría, formador, gestión en 

instituciones educativas o sector productivo, de al menos, 100 

horas. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear 

y evaluar los programas de formación continua institucionales. 

Plaza Encargatura por funciones 

Funciones 

a) Realizar un diagnóstico de las necesidades de formación continua 

del personal docente de los diversas Programas de estudios 

profesionales, así como del personal administrativo. 

b) Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad 

c) Gestionar la realización de convenios con entidades estatales y 

privadas para capacitaciones, pasantías, u otros eventos que 

coadyuven a la mejora de formación continua del personal docente 

y administrativo de la institución 

d) Contar con un reglamento de estímulos para el personal docente y 

no docente de la institución a quienes se  les  brindará  pasantías  
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y     apoyo económico para su participación en cursos, talleres y 

otros que mejoren su formación continua. 

e) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los 

Docentes de la institución juntamente con el Área de Calidad. 

f) Coordinar con el Jefe de la Unidad Académica las capacitaciones 

que se realizaran en función de los resultados de la supervisión a 

los docentes. 

g) Contar con un plan de capacitación anual para los diferentes 

Programas de estudios tanto para el personal docente, no docente, 

alumnado y población general en temas pedagógicos, y los que 

cada especialidad priorice. 

h) Evaluar el nivel de satisfacción de las capacitaciones dirigidas al 

personal docente, sector productivo, personal administrativo, 

estudiantes, egresados y público en general. 

i) Gestionar con los responsables de las capacitaciones la emisión de 

los certificados. 

j) Ofrecer programas de formación continua y servicios 

empresariales al sector productivo, estudiantes y egresados con el 

objetivo de actualizar y retroalimentar la oferta formativa. 

k) Incorporar la participación de los docentes y estudiantes en el 

diseño, implementación y evaluación de los programas de 

formación continua y servicios empresariales al sector educativo. 

l) Otras funciones que le asigne la Dirección General. 

Impedimentos 

Los impedimentos para postular o asumir la encargatura de puestos de 

gestión pedagógica son: 

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con un 

procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas 

contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 30512, así 

como en el literal a) del artículo 162 de su Reglamento; o proceso 

penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública, en los últimos cinco (5) años. 

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro 

de los últimos siete (7) años. 

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia firme 

o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y otros 

delitos dolosos. 

g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) años. 

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial 

en la misma institución u otra, que afecte la jornada laboral de la 

posición a la que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de 

afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de dirección 

y/o personal de confianza de la institución a la que postula. 
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Unidad Académica 

Jefe de Unidad Académica 

 
Unidad orgánica Jefatura de Unidad Académica  

Nombre del puesto JEFE DE UNIDAD ACADEMICA  

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Dirección General 

Puestos que supervisa  

Coordinador del programa de estudios de Enfermería Técnica 

Coordinador del programa de estudios de Contabilidad 

Coordinador del programa de estudios de Computación e Informática 

Docentes  

Requisitos para el 

puesto 

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoría, o 

contratado con evaluación favorable para su renovación, con 

jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES 

/EEST convocante. 

b) Tener título equivalente o superior al mayor nivel que otorga la 

institución educativa convocante en sus programas de estudios.  

c) Experiencia mínima de dos (02) años como jefe o coordinador de 

área académica o su equivalente en los últimos seis (06) años. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Es el órgano encargado de implementar acciones técnicos pedagógicas, 

planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo 

de planes y programas curriculares promoviendo los valores éticos 

sociales y formación profesional, que fundamenten el desarrollo 

personal, social y profesional de los estudiantes, mediante la 

investigación y propuesta de estrategias que determine y orienten las 

capacidades, intereses, acciones de producción y prestación de 

servicios de los educandos en los diferentes Programas de estudios 

profesionales que brinda la institución 

Plaza Plaza orgánica: 13EV01810644 

Funciones 

 

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades 

académicas, en coordinación con los Coordinadores de las 

Áreas Académicas.    

   

b) Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las 

acciones técnico-pedagógicas.   

c) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los 

profesores de la institución   

d) Convocar y presidir reuniones técnico-pedagógicas con cada 

Área y su equipo    

e) Proponer a la Dirección la calendarización de trabajo 

académico anual, distribución de horarios, Unidades 

didácticas, cuadro de horas y programas de capacitación del 

personal y otros   

f) Promover estudios de acciones técnico pedagógico, 

metodológico, material educativo y evaluación del 

aprendizaje en los diferentes programas de estudio. 

    

g) Promover y asesorar acciones de investigación de carácter 

tecnológico, relacionados con las carreras, coordinando con 

cada área académica  

h) Proponer a la Dirección el Plan de capacitación, actualización 

y perfeccionamiento del Personal a la finalización del año 

académico  
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i) Orientar e implementar en cada semestre a los docentes en la 

aplicación de las normas de Evaluación Académica. 

    

j) Registrar, procesar, analizar la información de Práctica Pre-

Profesional en coordinación con los Coordinadores de Área 

Académica.   

k) Organizar, dirigir, supervisar y publicar el correcto desarrollo 

de las actividades técnico pedagógico del proceso educativo, 

disponiendo medidas para su mejoramiento  

  

l) Elaborar, programar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de 

Trabajo de la Jefatura de Unidad Académica.  

     

m) Autorizar con su firma las papeletas de permiso del personal a 

su cargo. 

n) Recepcionar los informes semestrales de los Coordinadores de 

las Áreas Académicas y elevar con informe a Dirección

    

o) Organizar el trabajo educativo: Calendarización del trabajo 

anual, proponer el cuadro de distribución de horas, ratificar la 

distribución de clases en coordinación con los Coordinadores 

de las Áreas Académicas, dando cuenta a la Dirección 

General. 

p) Orientar a los docentes en la aplicación de normas técnico-

pedagógicas. 

q) Orientar, apoyar y coordinar con el Coordinador de Programas 

de Estudios, la evaluación de las EFSRT y Examen de 

Suficiencia Profesional y desarrollo de sustentación de 

trabajos aplicativos en el plazo establecido, posterior a la 

culminación del periodo académico.  

r) Elevar el informe semestral de su labor a la Dirección del 

Instituto.  

s) Coordinar permanentemente con los Coordinadores de 

Programas de Estudio a su cargo y evaluar su desempeño 

laboral semestralmente.  

t) Promover, incentivar, programar, coordinar, ejecutar y evaluar 

el plan de capacitación de los docentes, según corresponda.

    

u) Actualizar las fichas de supervisión, evaluación docente y 

otros.  

v) Supervisar el número de horas efectivas de clase que reciben 

los estudiantes de acuerdo con el número de horas 

programadas según el Plan de Estudios, Sílabos y el cuadro de 

distribución de horas.  

w) Verificar el desarrollo efectivo de horas de clase, según la 

secuencia de contenidos/competencias del Plan de Estudio.

    

x) Desarrollar y ejecutar el Plan Anual de Investigación Aplicada 

e Innovación Tecnológica.  

y) Elaborar perfiles y proyectos de investigación en coordinación 

con los Coordinadores de Programas de Estudio. 

    

z) Apoyar en la gestión y evaluación de trabajos aplicativos.

   

aa) Elaborar los planes de adecuación para los nuevos programas 

de estudio.    
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bb) Participar de mesas técnicas con los grupos de interés 

empresarios-población.    

cc) Garantizar el adecuado funcionamiento de la Biblioteca y la 

oportuna atención a los estudiantes en los horarios donde se 

realicen actividades académicas.   

   

dd) Promover e incentivar convenios.   

   

ee) Representar al Director General, en casos específicos.

   

ff) Elaborar el Plan de Actualización y Capacitación Docente y 

velar por su ejecución en coordinación con los Coordinadores 

de Programas de Estudio.    

   

gg) Revisar y aprobar los sílabos.   

   

hh) Elaborar los Planes de Estudio juntamente con los 

Coordinadores de Programas de Estudio. 

ii) Realizar las demás funciones afines a su cargo que le asigne el 

Director General de la Institución  

Impedimentos 

Los impedimentos para postular o asumir la encargatura de puestos de 

gestión pedagógica son: 

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con 

un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las 

faltas contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 

30512, así como en el literal a) del artículo 162 de su 

Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de 

la función pública, en los últimos cinco (5) años. 

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy 

grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, 

dentro de los últimos siete (7) años. 

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia 

firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y 

otros delitos dolosos. 

g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) 

años. 

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo 

parcial en la misma institución u otra, que afecte la jornada 

laboral de la posición a la que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo 

de afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de 

dirección y/o personal de confianza de la institución a la que 

postula. 
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Coordinador del Programa de Estudios de Computación e Informática 

 
Unidad orgánica Coordinación de Área Académica del Programa de Estudios de 

Computación e Informática 

Nombre del puesto COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DEL PROGRAMA 

DE ESTUDIOS DE CMPUTACION E INFORMATICA 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Jefe de Unidad Académica 

Director General    

Puestos que supervisa  Docentes del Programa de Estudios de Computación e Informática  

Docentes de Empleabilidad  

Requisitos para el 

puesto 

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoría, o 

contratado con evaluación favorable para su renovación, con 

jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES 

/EEST convocante 

b) Tener título equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la 

institución educativa convocante en el programa al que postula. 

c) Experiencia y/o vínculo acreditado de dos (02) años en el sector 

productivo o empresarial al programa de estudios al que postula en 

los 05 últimos años. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Cumple la función de Coordinar con la Unidad Académica y a la vez 

con los docentes de la especialidad a su cargo, a fin de viabilizar el 

normal desarrollo académico, así misma asesora a los docentes y 

alumnos del Programa de estudios de Computación e Informática.  

Plaza Plaza orgánica: 118373C416A8 

Funciones 

a) Funciones de Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, 

monitorear y evaluar las actividades, prácticas preprofesionales y 

servicios académicos propios del Programa de estudios de 

Computación e Informática. 

b) Aplicar la normatividad técnico-pedagógica correspondiente a los 

Programas de estudios. 

c) Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participación de los 

docentes del Programa de estudios de Enfermería Técnica. 

d) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los 

planes y programas curriculares del Programa de estudios a su 

cargo. 

e) Elaborar el Plan de Supervisión Anual de los docentes de su 

Programa de estudios en coordinación con la Unidad Académica. 

f) Evaluar y validar los sílabos del Programa de estudios, en base a 

las experiencias y los resultados alcanzados en coordinación con 

los docentes de los Programas de estudios. 

g) Elaborar el anteproyecto de distribución de horas y horarios de 

clases del Programa de estudios en coordinación con el jefe de la 

Unidad Académica. 

h) Coordinar la suscripción de convenios con instituciones públicas 

y privadas, para la realización de las Experiencias Formativas en 

Situaciones Reales de Trabajo, investigación, producción y 

servicios. 

i) Elabora y ejecutar el Proyecto Curricular de los Programas de 

estudios en coordinación con los docentes. 

j) Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los 

exámenes teórico-práctico. 

k) Diseñar, actualizar y adecuar el plan curricular del programa de 

estudios ofertados con la participación del sector productivo. 

l) Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones 

reales de trabajo como parte de los programas de estudios 

ofertados 
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m) Promover la diversificación curricular de acuerdo con la realidad 

local, regional y nacional. 

n) Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad Académica y por 

jerarquía la Dirección General. 

Impedimentos 

Los impedimentos para postular o asumir la encargatura de puestos de 

gestión pedagógica son: 

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con 

un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las 

faltas contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 

30512, así como en el literal a) del artículo 162 de su 

Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio 

de la función pública, en los últimos cinco (5) años. 

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy 

grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, 

dentro de los últimos siete (7) años. 

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia 

firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y 

otros delitos dolosos. 

g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) 

años. 

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo 

parcial en la misma institución u otra, que afecte la jornada 

laboral de la posición a la que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo 

de afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de 

dirección y/o personal de confianza de la institución a la que 

postula. 

 

 

Coordinador del Programa de Estudios de Contabilidad  
Unidad orgánica Coordinación de Área Académica del Programa de Estudios de 

Contabilidad 

Nombre del puesto COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DEL PROGRAMA 

DE ESTUDIOS DE CONTABILIDAD 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Jefe de Unidad Académica 

Director General    

Puestos que supervisa  Docentes del Programa de Estudios de Contabilidad 

Docentes de Empleabilidad  

Requisitos para el 

puesto 

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoría, o 

contratado con evaluación favorable para su renovación, con 

jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES 

/EEST convocante 

b) Tener título equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la 

institución educativa convocante en el programa al que postula. 

c) Experiencia y/o vínculo acreditado de dos (02) años en el sector 

productivo o empresarial al programa de estudios al que postula 

en los 05 últimos años. 
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Descripción del perfil 

de puesto 

Cumple la función de Coordinar con la Unidad Académica y a la vez 

con los docentes de la especialidad a su cargo, a fin de viabilizar el 

normal desarrollo académico, así misma asesora a los docentes y 

alumnos del Programa de estudios de Contabilidad.  

Plaza Plaza Eventual: 13EV01810918 

Funciones 

 

a) Funciones de Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, 

monitorear y evaluar las actividades, prácticas preprofesionales y 

servicios académicos propios del Programa de estudios de 

Contabilidad. 

b) Aplicar la normatividad técnico-pedagógica correspondiente a los 

Programas de estudios. 

c) Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participación de los 

docentes del Programa de estudios de Enfermería Técnica. 

d) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los 

planes y programas curriculares del Programa de estudios a su 

cargo. 

e) Elaborar el Plan de Supervisión Anual de los docentes de su 

Programa de estudios en coordinación con la Unidad Académica. 

f) Evaluar y validar los sílabos del Programa de estudios, en base a 

las experiencias y los resultados alcanzados en coordinación con 

los docentes de los Programas de estudios. 

g) Elaborar el anteproyecto de distribución de horas y horarios de 

clases del Programa de estudios en coordinación con el jefe de la 

Unidad Académica. 

h) Coordinar la suscripción de convenios con instituciones públicas 

y privadas, para la realización de las Experiencias Formativas en 

Situaciones Reales de Trabajo, investigación, producción y 

servicios. 

i) Elabora y ejecutar el Proyecto Curricular de los Programas de 

estudios en coordinación con los docentes. 

j) Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los 

exámenes teórico-práctico. 

k) Diseñar, actualizar y adecuar el plan curricular del programa de 

estudios ofertados con la participación del sector productivo. 

l) Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones 

reales de trabajo como parte de los programas de estudios 

ofertados 

m) Promover la diversificación curricular de acuerdo con la realidad 

local, regional y nacional. 

n) Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad Académica y por 

jerarquía la Dirección General. 

Impedimentos 

Los impedimentos para postular o asumir la encargatura de puestos de 

gestión pedagógica son: 

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con un 

procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas 

contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 30512, así 

como en el literal a) del artículo 162 de su Reglamento; o proceso 

penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública, en los últimos cinco (5) años. 

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro 

de los últimos siete (7) años. 
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f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia firme 

o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y otros 

delitos dolosos. 

g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) años. 

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial 

en la misma institución u otra, que afecte la jornada laboral de la 

posición a la que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de 

afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de dirección 

y/o personal de confianza de la institución a la que postula. 

 

 

Coordinador del Programa de Estudios de Enfermería Técnica 

  
Unidad orgánica Coordinación de Área Académica del Programa de Estudios de 

Enfermería Técnica 

Denominación Órgano de Línea 

Nombre del puesto COORDINADOR DE AREA ACADEMICA DEL PROGRAMA 

DE ESTUDIOS DE ENFERMERIA TECNICA 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Jefe de Unidad Académica 

Director General    

Puestos que supervisa  Docentes del Programa de Estudios de Enfermería Técnica 

Docentes de Empleabilidad  

Requisitos para el 

puesto 

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoría, o 

contratado con evaluación favorable para su renovación, con 

jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES 

/EEST convocante 

b) Tener título equivalente o superior al mayor nivel otorgado por la 

institución educativa convocante en el programa al que postula. 

c) Experiencia y/o vínculo acreditado de dos (02) años en el sector 

productivo o empresarial al programa de estudios al que postula 

en los 05 últimos años. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Cumple la función de Coordinar con la Unidad Académica y a la vez 

con los docentes de la especialidad a su cargo, a fin de viabilizar el 

normal desarrollo académico, así misma asesora a los docentes y 

alumnos del Programa de estudios de Enfermería Técnica.  

Plaza Plaza Eventual: 13EV01810899 

Funciones 

 

a) Funciones de Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, 

monitorear y evaluar las actividades, prácticas preprofesionales y 

servicios académicos propios del Programa de estudios de 

Enfermería Técnica. 

b) Aplicar la normatividad técnico-pedagógica correspondiente a los 

Programas de estudios. 

c) Elaborar su Plan Anual de Trabajo con la participación de los 

docentes del Programa de estudios de Enfermería Técnica. 

d) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los 

planes y programas curriculares del Programa de estudios a su 

cargo. 

e) Elaborar el Plan de Supervisión Anual de los docentes de su 

Programa de estudios en coordinación con la Unidad Académica. 
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f) Evaluar y validar los sílabos del Programa de estudios, en base a 

las experiencias y los resultados alcanzados en coordinación con 

los docentes de los Programas de estudios. 

g) Elaborar el anteproyecto de distribución de horas y horarios de 

clases del Programa de estudios en coordinación con el jefe de la 

Unidad Académica. 

h) Coordinar la suscripción de convenios con instituciones públicas 

y privadas, para la realización de las Experiencias Formativas en 

Situaciones Reales de Trabajo, investigación, producción y 

servicios. 

i) Elabora y ejecutar el Proyecto Curricular de los Programas de 

estudios en coordinación con los docentes. 

j) Participar como miembro integrante del Jurado Calificador en los 

exámenes teórico-práctico. 

k) Diseñar, actualizar y adecuar el plan curricular del programa de 

estudios ofertados con la participación del sector productivo. 

l) Asegurar el desarrollo de experiencias formativas en situaciones 

reales de trabajo como parte de los programas de estudios 

ofertados 

m) Promover la diversificación curricular de acuerdo con la realidad 

local, regional y nacional. 

n) Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad Académica y 

por jerarquía la Dirección General. 

Impedimentos 

Los impedimentos para postular o asumir la encargatura de puestos de 

gestión pedagógica son: 

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con un 

procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas 

contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 30512, así 

como en el literal a) del artículo 162 de su Reglamento; o proceso 

penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública, en los últimos cinco (5) años. 

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro 

de los últimos siete (7) años. 

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia firme 

o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y otros 

delitos dolosos. 

g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) años. 

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial 

en la misma institución u otra, que afecte la jornada laboral de la 

posición a la que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de 

afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de dirección 

y/o personal de confianza de la institución a la que postula. 

 

Órganos de asesoramiento 

Área de Calidad 
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Coordinador del Área de Calidad 
Unidad orgánica Área de Calidad  

Nombre del puesto COORDINADOR DEL AREA DE CALIDAD  

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Dirección  

Puestos que supervisa  

Coordinador del programa de estudios de Computación e Informática 

Coordinador del programa de estudios de Contabilidad 

Coordinador del programa de estudios de Enfermería Técnica 

Unidad de Administración  

Docentes 

Estudiantes   

Requisitos para el 

puesto 

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoría, o 

contratado con evaluación favorable para su renovación, con 

jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES 

/EEST convocante. 

Título profesional, profesional técnico o técnico, con formación en 

programas y/o cursos en alguno de los programas de gestión, 

administración o afines. 

b) Acreditar cursos o programas en gestión, sistemas de calidad, de 

preferencia en instituciones educativas o sector productivo, de al 

menos, 100 horas. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio 

académico y administrativo institucional y tiene influencia directa en 

las áreas académicas de los Programas de estudios con que cuenta la 

institución para velar por que todos los servicios y procesos que se 

realizan en la institución tanto del personal docente y administrativo 

sean de calidad. 

Plaza Plaza por encargatura de funciones 

Funciones 

a) Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinación con los jefes 

de Unidad y los Jefes de Área 

b) Diseña, planifica y ejecuta el sistema de gestión de calidad (SGC) 

institucional. 

c) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluación para la 

mejora continua del servicio educativo sobre la base de nuevas 

tendencias y buenas prácticas en educación superior tecnológica. 

d) Elaborar en coordinación con los Jefes de Unidad y Jefes de Área 

el plan de mejora de cada programa de estudios 

e) Es el responsable de conducir el proceso de licenciamiento 

Institucional 

f) Es el responsable de dirigir y conducir el proceso de acreditación 

de los diversos programas de estudio de la institución. 

g) Evaluar el nivel de satisfacción del servicio educativo que brinda 

la institución. 

h) Monitorear el buen funcionamiento del SGC institucional. 

i) Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales 

del instituto con la demanda laboral del sector productivo tales 

como bolsa de empleo entre otros. 

j) Promover la correcta implementación del Modelo de Calidad, en 

coordinación con las Unidades y áreas respectivas 

k) Reportar a la Dirección General los avances logrados y problemas 

identificados en la implementación del modelo de calidad 

l) Promover el cumplimiento de estándares nacionales e 

internacionales para el logro de la acreditación de la calidad 

educativa. 
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m) Fomentar y garantizar la incorporación y ejecución de los enfoques 

trasversales en la gestión institucional y pedagógica del Instituto 

como criterio de calidad. 

n) Responsable del seguimiento a egresados para obtener diversa 

información de ellos y permita tomar decisiones. Debe hacer las 

publicaciones en el portal web institucional, redes sociales y otros 

medios de comunicación para las convocatorias de los mismos. 

o) Coordina con la secretaria docente el procesamiento de la 

información recibida de los egresados en el sistema CONECTA 

(https://conecta.minedu.gob.pe/) con el que cuenta la institución 

p) Otros que le asigne la superioridad 

 

Impedimentos 

Los impedimentos para postular o asumir la encargatura de puestos de 

gestión pedagógica son: 

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con 

un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las 

faltas contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 

30512, así como en el literal a) del artículo 162 de su 

Reglamento; o proceso penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de 

la función pública, en los últimos cinco (5) años. 

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy 

grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, 

dentro de los últimos siete (7) años. 

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia 

firme o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y 

otros delitos dolosos. 

g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) 

años. 

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo 

parcial en la misma institución u otra, que afecte la jornada 

laboral de la posición a la que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo 

de afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de 

dirección y/o personal de confianza de la institución a la que 

postula. 

 

 

Unidad de Bienestar y Empleabilidad 

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad 
Unidad orgánica Unidad de Bienestar y Empleabilidad 

Nombre del puesto JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Director General    

Puestos que supervisa  

Docentes de los Programas de Estudios de Enfermería Técnica, 

Contabilidad y Computación e Informática  

Docentes de Empleabilidad  

RRHH 
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Estudiantes  

Requisitos para el 

puesto 

a) Ser docente de la CPD de, al menos, segunda categoría, o 

contratado con evaluación favorable para su renovación, con 

jornada laboral de tiempo completo y que labore en el IEST/IES 

/EEST convocante. 

b) Título profesional, profesional técnico o técnico, con formación en 

programas y/o cursos en alguno de los programas que oferta el 

instituto al que postula. 

c) Experiencia mínima de dos (02) años en orientación vocacional, 

tutoría, psicología o gestión laboral en instituciones educativas de 

educación superior o en el sector productivo. 

d) Acreditar cursos o programas de tutoría y/o acompañamiento y/o 

psicología y/o mentoría y/o gestión laboral en instituciones 

educativas o en el sector productivo, de al menos, 100 horas. 

Descripción del perfil 

de puesto 

El Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad es responsable de la 

orientación profesional, tutoría, tutoría, consejería, bolsa de trabajo, 

bolsa de práctica preprofesional, emprendimiento, u otros que 

coadyuven al tránsito de los estudiantes de la Educación Superior al 

empleo. Además, debe conformar un comité de defensa del estudiante 

encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la 

prevención y atención en casos de acoso, discriminación, entre otros. 

Plaza Encargatura por funciones 

Funciones 

a) Brindar programas de bienestar según las necesidades de los 

integrantes de la comunidad educativa.  

b) Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.  

c) Conformar el comité de defensa del estudiante encargado de velar 

por el bienestar de los estudiantes para la prevención y atención en 

casos de acoso, discriminación, entre otros. 

d) Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente 

en los simulacros programados  

e) Gestionar y coordinar con el responsable de tópico la realización 

del servicio y de diversas campañas de salud en bienestar de los 

estudiantes, administrativos y docentes  

f) Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de la institución que 

permitan el bienestar del personal.  

g) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las 

actividades de acompañamiento y orientación a los estudiantes 

durante su permanencia en la Institución a fin de mejorar su 

aprendizaje, consiste en brindarles las orientaciones adecuadas 

para contribuir en la solución de sus problemas de carácter 

intrapersonal e interpersonal.  

h) Coordinar con los docentes quienes participarán obligatoriamente 

en las acciones previstas y tendrán a su cargo un grupo de 

estudiantes. La relación de docentes consejeros y estudiantes a su 

cargo será publicado y actualizado permanentemente por el Jefe 

de Área de Bienestar estudiantil y publicado en el panel del IESTP 

Laredo y en la web institucional.  

i) Implementar un Plan de Consejería Institucional que posibilite las 

acciones de acompañamiento y orientación a los estudiantes en 

base a los “Lineamientos para ejecución del componente 

consejería del nuevo DCB” que se encuentra publicado en la web 

del MINEDU.  

j) Realizar acciones de coordinación con las entidades de salud para 

proporcionar a los estudiantes, docentes y administrativos 

servicios esenciales en salud preventiva a fin de garantizar la 

estabilidad emocional y física de los alumnos  
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k) Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales 

del instituto con la demanda laboral del sector productivo, tales 

como bolsa de trabajo, ferias laborales, etc.  

l) Realizar acciones para el desarrollo de egresados para facilitar su 

acceso y permanencia en el mercado laboral  

m) Coordinar acciones para el traslado de estudiantes con 

discapacidad 

n) Realizar acciones psicopedagógicas y asistencia social a los 

alumnos del IESTP Laredo 

o) Otras que le asigne la Dirección 

Impedimentos 

Los impedimentos para postular o asumir la encargatura de puestos de 

gestión pedagógica son: 

k) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con un 

procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas 

contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 30512, así 

como en el literal a) del artículo 162 de su Reglamento; o proceso 

penal abierto por acoso sexual. 

l) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública, en los últimos cinco (5) años. 

m) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

n) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave. 

o) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro 

de los últimos siete (7) años. 

p) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia firme 

o consentida por delitos previstos en la Ley N° 29988 y otros 

delitos dolosos. 

q) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

r) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) años. 

s) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial 

en la misma institución u otra, que afecte la jornada laboral de la 

posición a la que postula. 

t) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de 

afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de dirección 

y/o personal de confianza de la institución a la que postula. 

 

 

Del personal docente 
Unidad orgánica Coordinador de área Académica  

Nombre del puesto DOCENTE REGULAR 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Director General 

Jefe de Unidad Académica  

Coordinador del Programa de Estudios 

Jefe de Unidad Administración      

Puestos que supervisa  Estudiantes 

Requisitos para el 

puesto 

a) Título Profesional o Bachiller en el Programa de estudios en la que 

desempeñará su labor docente. 

b) Experiencia profesional mínima de tres (02) años en el área o 

especialidad 

c) No registrar antecedentes penales, ni judiciales, ni haber sido 

sancionado administrativamente en los últimos cinco años. 
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d) Cumplir con el perfil específico acorde a las necesidades que la 

institución prevea para el caso de los contratos docentes 

e) No tener antecedente negativas en la institución. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Los docentes del IES Laredo son: profesionales con nivel académico 

actualizado responsabilidad, ética profesional, liderazgo y visión de 

futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su 

gestión a formar profesionales críticos y reflexivos para un mundo en 

constante cambio, enmarcados en el perfil profesional. 

Los Formadores del IES Laredo desarrollan la labor docente en la 

institución; lo que implica el desempeño de funciones de enseñanza - 

aprendizaje, investigación, proyección social, capacitación, 

producción intelectual, promoción de la cultura, creación y promoción 

del arte, producción de bienes, prestación de servicios y otras de 

acuerdo con los principios y fines de la Institución 

Plaza 

Plazas orgánicas, docentes nombrados: 110823C942J7, 

118373C416A3, 118373C416A4, 118373C416A5,  118373C416A6, 

118373C416A7, 118373C436A3, 118373C436A4, 118373C436A5, 

118373C436A6, 118373C436A8, 118373C436A9. 

Docentes contratados: 118371C436A3, 13EV01811105, 

13EV01811113, 13EV01811121, 13EV01811129. 

Plazas por bolsa de horas. 

Funciones 

a) Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, de 

conformidad con la Ley General de Educación, la Ley de Institutos 

y Escuelas de Educación Superior   

   

b) Participar en la elaboración de los instrumentos de gestión 

institucional  

c) Orientar y asesorar en el examen de suficiencia académica y en los 

trabajos de aplicación profesional  

d) Evaluar el proceso de enseñanza-aprendizaje de acuerdo con las 

normas correspondientes y cumplir con la elaboración de la 

documentación respectiva    

     

e) Asesorar y supervisar las prácticas pre -profesionales a los 

estudiantes  

f) Promover y participar en proyectos productivos, de investigación, 

innovación o de extensión comunal, dentro de su carga académica

   

g) Realizar acciones de seguimiento de apoyo al estudiante y 

egresados  

h) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la 

programación curricular, en coordinación con los docentes 

responsables de las respectivas áreas académicas 

      

i) Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservación de los 

Bienes en General del Instituto  

j) Cooperar con el Jefe de Área Académica y el Coordinador en 

desarrollo de las Prácticas Profesionales que realiza el Instituto

    

k) Participar plenamente u oportunamente en toda Actividad de 

Proyección Social, Cultural, Deportivas, Artísticas y de otra índole 

que programe internamente y externamente el Instituto, elevando 

así la imagen Institucional    
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l) Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilización racional 

de los materiales educativos y otros recursos, en forma oportuna

   

m) Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos, con 

su carga lectiva y no lectiva   

n) Pasar lista diariamente a los alumnos para verificar la asistencia a 

clases en sus respectivas unidades didácticas 

o) Preparar el material didáctico, para las unidades didácticas a 

desarrollar, elaborar el plan de clases oportunamente, con 

objetivos y secuencias de actividades   

    

p) Informar oportunamente al Jefe de Área y e instancias respectivas 

sobre problemas de mala conducta de los alumnos, en el desarrollo 

de clases y dentro de la Institución   

    

q) Asistir puntualmente a reuniones convocadas por instancias 

superiores  

r) Registrar y firmar puntualmente el Parte de Avance Académico en 

el Turno que le corresponda   

s) Cumplir con informar al alumno los resultados de las evaluaciones 

y promedios generales   

t) Promover al estudiante la asistencia permanente al Instituto

   

u) Cumplir diariamente en llevar su portafolio con la siguiente 

documentación: programas curriculares, registro auxiliar, sílabos, 

preparación de clases, actividades de aprendizaje, avance 

programático, funciones y reglamento.   

v) Cumplir con otras acciones que le asigne el Coordinador del 

Programa de Estudios, Jefe de Unidad Académica, Director 

General.   

w) Otras funciones que se les designe. 

Impedimentos 

Se encuentran impedidos de postular al concurso para docentes; así 

como ejercer la docencia o asistencia, quienes incurren en los 

siguientes supuestos: 

a) Encontrarse inhabilitado en el momento de la postulación, o con 

un procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las 

faltas contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 30512, 

así como en el literal a) del artículo 162 de su Reglamento; o 

proceso penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública, en los últimos cinco (05) años. 

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles. 

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro 

de los últimos cinco (5) años. 

f) Haber sido condenado con sentencia firme o consentida, o 

encontrarse investigado o procesado por los delitos a que se refiere 

la Ley N° 29988 u otros delitos dolosos. 

g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. a excepción de los docentes extraordinarios. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente por más 

de cinco (5) días, consecutivos o no consecutivos, durante los 

últimos tres (3) años. 
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i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo en la misma 

institución u otra, que afecte la jornada laboral de la posición a la 

que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de 

afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de dirección 

y/o personal de confianza de la institución a la que postula. 

 

En caso algún postulante se encuentre registrado en el Registro de 

Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), deberá cancelar su 

deuda o autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago 

del monto de la pensión mensual fijada en el proceso de alimentos, 

como condición previa a la suscripción de contrato 

 

Del personal administrativo 

Unidad Administrativa 

Jefe de Unidad Administrativa 

Unidad orgánica Unidad Administrativa 

Denominación Órgano de Apoyo 

Nombre del puesto Jefe de Unidad Administrativa 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 
Dirección General  

Puestos que supervisa  

RRHH (Personal docente, administrativo y de servicios) 

Sección Tesorería, Sección Abastecimiento, Sección Finanzas, 

Sección de Patrimonio, Equipo de Trabajo de Apoyo al Servicio 

Educativo 

Requisitos para el 

puesto 

a) Licenciado en Administración de Empresas y/o afines. 

b) Docente con 03 años de experiencia en el cargo 

c) Conocimientos de la normatividad interna y externa contable, 

presupuestal, procesos e instrumentos de gestión educativa entre 

otras. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Administrar los recursos y servicios requeridos en los procesos de la 

gestión de las personas, logística, tesorería y contabilidad en el marco 

de los sistemas administrativos nacionales, así como el control 

patrimonial, servicios generales, para el correcto funcionamiento del 

Instituto Tecnológico Laredo.   

Plaza Plaza orgánica, por encargatura: 118371C436A2 

Funciones 

 

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos 

administrativos de Contabilidad, Finanzas, Tesorería, Créditos, 

Cobranzas, Recursos Humanos, Logística, Soporte Técnico y 

Seguridad Integral.  

b) Administrar y supervisar los fondos y valores financieros del 

Instituto, canalizando los ingresos y efectuando los pagos 

correspondientes por los compromisos contraídos de 

conformidad con las normas que rigen el Sistema de Tesorería

   

c) Administrar y Proveer oportunamente los bienes, recursos 

materiales, humanos y servicios necesarios a las diferentes 

Unidades Orgánicas del Instituto, para el cumplimiento de sus 

objetivos y metas 

d) Organizar y optimizar la administración financiera del Instituto, 

y propiciar la información contable adecuada y oportuna, así 
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como los reportes de costos por actividad, para facilitar la toma 

de decisiones  

e) Supervisar el control de la captación de ingresos y su oportuno 

deposito al Tesoro Público, de acuerdo con la normatividad 

vigente    

f) Planificar, coordinar,  supervisar y monitorear las acciones y  los  

procesos técnicos referidos al  registro,  control  y administración  

de los bienes  patrimoniales, así como de los  muebles   e  

inmuebles   de  propiedad del Instituto.   

   

g) Elaborar, presentar y sustentar al inicio del año, el Plan Anual de 

Trabajo de la el mismo que forma parte del Plan Anual de 

Trabajo Institucional. Incluye en su contenido una evaluación de 

la gestión del año finalizado  

h) Administrar los recursos y patrimonios de la organización, y 

gestiona fuentes de financiamiento de capital de trabajo para las 

inversiones en proyectos de crecimiento y expansión de los 

servicios que oferta el Instituto.   

   

i) Informar mensualmente a la Dirección,  sobre la ejecución de 

gastos a nivel de fuente de financiamiento y rubro, según el 

clasificador de ingresos vigentes con su respectiva publicación

    

j) Organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades 

técnicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental, 

supervisando la formulación de los balances, estados financieros, 

estados presupuestarios y de gestión, para su presentación a los 

organismos correspondientes en los plazos establecidos 

      

k) Conducir el sistema de control patrimonial respecto de los 

activos fijos de la Instituto, ordenando realizar los inventarios de 

los bienes muebles, el registro de los bienes inmuebles y el 

saneamiento físico-legal de títulos de propiedad de los bienes 

registrables conforme a los dispositivos legales que rigen al 

respecto    

l) Elaborar anualmente el presupuesto de operación e inversión del 

Instituto de acuerdo a los objetivos y metas del Plan Anual de 

Trabajo y las proyecciones de ventas e ingresos mensuales.

     

m) Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas 

ejecutadas por los proveedores de servicios y personal bajo la 

modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la 

Jefatura de la Unidad Administrativa  

n) Analizar y propone alternativas de rendimiento productivo, 

utilización rentable de recursos y flujo de fondos en beneficio del 

Instituto.   

o) Disponer la ejecución del inventario físico y control Patrimonial.

   

p) Supervisar y evaluar la prestación de servicios de mantenimiento, 

reparación, reposición de materiales y utilización de equipos, ya 

sean mecánicos y/o electrónicos; así como la del mobiliario de la 

Instituto.  

q) Hacer cumplir las disposiciones sobre los despidos y sanciones 

disciplinarias con estricta observancia de las leyes vigentes para 

evitar efectos negativos para el Instituto.  
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r) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de 

capacitación y actualización del personal directivo y 

administrativo    

s) Revisar y firmar los informes mensuales sobre Control de 

Asistencia y Puntualidad del personal del Instituto 

     

t) Coordina con Dirección y la sección de Finanzas, la formulación 

del Presupuesto de Bienes y Servicios   

   

u) Priorizar, revisar y aprobar las órdenes de compra de acuerdo a 

las necesidades y que están acordes con las normas legales

    

v) Autorizar la salida de bienes patrimoniales de las instalaciones 

del Instituto bajo su entera responsabilidad, dando cuenta a la 

Dirección General.  

w) Autorizar con su firma las papeletas de permiso del personal a su 

cargo 

x) Otras funciones que le sean asignadas por la Dirección acorde 

con la normatividad Vigente    

       

    

Impedimentos 

Se encuentran impedidos de postular y asumir la encargatura, de puesto 

o de funciones, de director o directora general o gestión pedagógica; 

quienes incurren en los siguientes supuestos: 

a) Encontrarse inhabilitado al momento de la postulación, o con un 

procedimiento administrativo disciplinario iniciado por las faltas 

contenidas en el literal b) del artículo 83 de la Ley N° 30512, así 

como en el literal a) del artículo 162 de su Reglamento; o proceso 

penal abierto por acoso sexual. 

b) Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública, en los últimos cinco (5) años. 

c) Estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra 

Servidores Civiles.  

d) Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave. 

e) Haber sido sancionado administrativamente por falta grave, dentro 

de los últimos siete (7) años. 

f) Haber sido condenado en primera instancia o con sentencia 

consentida y/o ejecutoriada, o encontrarse investigado o procesado 

por los delitos a que se refiere la Ley N° 29988 u otros delitos 

dolosos. 

g) Haber superado la edad máxima permitida para el cese de los 

docentes de la CPD. 

h) Haber abandonado injustificadamente el servicio docente, o 

encargatura en procesos previos por más de cinco (5) días, 

consecutivos o no consecutivos, durante los últimos tres (3) años. 

i) Cumplir una jornada laboral a tiempo completo o tiempo parcial 

en la misma institución u otra, que afecte la jornada laboral de la 

posición a la que postula. 

j) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de 

afinidad y por razón de matrimonio, con funcionarios de dirección 

y/o personal de confianza de la institución a la que postula. 
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Recursos Humanos 
Unidad orgánica Sección de Recursos Humanos  

Nombre del puesto Encargado de Sección de Recursos Humanos 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 
Jefe de la Unidad de Administración 

Director General  

Puestos que supervisa  RRHH: Personal docente, Administrativo y de Servicio. 

Requisitos para el 

puesto 

a) Licenciado en Administración de Empresas y/o afines. 

b) 03 años de experiencia en el cargo en el sector publico 

c) Conocimientos de la normatividad interna y externa de RRHH, 

contable, presupuestal, procesos e instrumentos de gestión 

educativa entre otras. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Planificación, organización, ejecución y control de la política de 

recursos humanos orientada hacia la realización individual de los 

trabajadores, promoviendo su efectiva participación en el logro de los 

objetivos de la institución, generando una cultura organizacional que 

permita el mejoramiento progresivo de la calidad del factor humano.

  

Plaza Plaza por encargatura de funciones 

Funciones 

 

a) Supervisa y controla el cumplimiento de la labor y funciones 

realizadas por el Personal de Servicio, en guardianía, limpieza, 

mantenimiento y resguardo institucional  

  

b) Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar el 

desarrollo del recurso humano de acuerdo a los lineamientos y 

políticas del Instituto y otras relativas al sistema de gestión de 

personal     

c) Programar, organizar, dirigir y ejecutar acciones de control y 

sanciones por las fallas del personal, de acuerdo con las normas 

vigentes y documentos normativos del instituto   

d) Integrar Comités y Comisiones especiales como: Comisión 

Permanente de Procesos Administrativos disciplinarios; Comisión 

especial de procesos administrativos disciplinarios (Llevar el libro 

de actas en su condición de secretario); así como organizar y/o 

llevar los correspondientes registros, acuerdos y actas de este

      

e) Cautelar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y la 

Legislación Laboral   

f) Asesorar a las diferentes dependencias en los aspectos 

relacionados con la administración y desarrollo del personal

     

g) Proponer a la Jefatura de la Unidad Administrativa el Cuadro de 

Asignación de Personal.  

h) Supervisar las contrataciones, desplazamientos y ceses de 

personal de conformidad con la respectiva delegación de 

atribuciones, cualquiera que fuera la modalidad de contrato

   

i) Organizar y ejecutar periódicamente el seguimiento del 

desempeño laboral, que permitan a la administración la ejecución 

de medidas correctivas o de estímulo   

  

j) Sancionar por faltas de carácter administrativo disciplinarios cuya 

gravedad no sea motivo de cese temporal   mayor  de treinta  (30) 

días  o destitución,  que corresponde resolver  a  las respectiva  

Comisiones  de Procesos Administrativos  Disciplinarios  y la 

Jefatura de Unidad Administrativa, en el caso del personal de 

servicio    
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k) Controlar la asistencia, permanencia permisos, licencias y demás 

procesos técnicos del sistema de personal  

    

l) Dirigir y ejecutar los procesos técnicos de convocatoria, selección 

y contratación de personal contratado por el régimen de 

contratación administrativa de servicios, así como el proceso de 

pago de la prestación mensual establecida en el contrato 

     

m) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto de personal en la 

modalidad de contratación administrativa de servicios 

    

n) Ejecutar los programas de inducción y orientación del nuevo 

personal  

o) Emitir informes en el ámbito de su competencia para la expedición 

de certificados y constancias de trabajo, conforme a las 

disposiciones legales vigentes    

  

p) Apoyar con los convenios de prácticas preprofesionales 

   

q) Propiciar el desarrollo del personal realizando acciones de 

capacitación, motivación e incentivos a fin de mejorar el nivel 

técnico profesional y personal con el fin de lograr un mejor 

desempeño de sus funciones en coordinación con la Jefatura de 

Unidad Académica y Jefatura de Unidad Administrativa 

       

r) Organizar, actualizar y custodiar el registro y legajos del personal 

del instituto    

s) Planificar, coordinar y llevar a cabo el proceso de evaluación y 

selección de personal de contratación administrativa de servicio 

de acorde a la legislación vigente    

t) Coordinar y monitorear el proceso de evaluación de rendimiento 

del personal a su cargo   

u) Participar y apoyar en la formulación del Cuadro para Asignación 

de Personal (CAP) del instituto   

    

v) Administrar, suscribir y cautelar el cumplimiento de los contratos 

de administración de servicios y su registro correspondiente

    

w) Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su 

competencia  

x) Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas 

por los proveedores de servicios y personal bajo la modalidad de 

Contratos Administrativos de Servicios en la División de Recursos 

Humanos 

y) Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional 

(POI) Y Presupuesto asignado  

z) Proyectar contratos de trabajo, adendas y otros documentos que le 

asigne la superioridad, de acuerdo a su competencia 

   

aa) Supervisa, verifica y elabora el Cuadro de Asistencia del Personal 

Docente y Administrativo; así como licencias, inasistencias, 

tardanzas, etc.   

bb) Mantiene actualizado el control de licencia del personal docente, 

administrativo y de servicio  

cc) Recepciona y remite las planillas de Pago de Haberes a la Gerencia 

Regional de Educación La Libertad   
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dd) Prepara resúmenes de las Comisiones de Servicio, Licencias y 

Permisos para efectos de Evaluación   

    

ee) Efectúa el seguimiento de los contratos emitidos por la Región de 

Educación de La Libertad y recoge las resoluciones del personal 

contratado 

ff) Mantener y actualizar mensualmente al reloj biométrico 

   

gg) Recepcionar y tramitar las Licencias del Personal Docente, 

Administrativo y de Servicio  

hh) Elaborar, publicar y remitir a la Gerencia Regional de Educación 

La Libertad el consolidado del parte de Asistencia Mensual del 

Personal  

ii) Controlar la asistencia diaria de ingreso y salida de todo el 

personal  

jj) Llevar el archivo de la documentación concerniente a permisos, 

licencias y vacaciones de Personal   

    

kk) Prepara el consolidado anual de tardanzas, faltas, permisos etc. 

para efectos de evaluación  

ll) Controlar la asistencia en caso de evaluaciones extraordinarias, de 

suficiencia académica, supervisiones de práctica en horas fuera de 

la jornada laboral para su correspondiente pago  

mm) Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura de 

Unidad Administrativa y la Dirección   

       

   

Impedimentos 

Están impedidos de postular quienes: 

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 

de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

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

f) Tener una medida de separación preventiva del IES. 

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por 

hostigamiento sexual como lo estipula la Resolución Ministerial 

Nº 428- 2018-MINEDU 

 

Tesorería 
Unidad orgánica Sección de Tesorería  

Nombre del puesto Encargado de Sección de Tesorería  

Dependencia 

Jerárquica Lineal 
Jefe de la Unidad de Administración 

Director General  

Puestos que supervisa  Sección Abastecimiento, Sección Finanzas. 

Requisitos para el 

puesto 

a) Licenciado en Administración de Empresas y/o afines. 

b) 03 años de experiencia en el cargo en el sector publico 

c) Conocimientos de la normatividad interna y externa contable, 

tesorería, presupuestal, procesos e instrumentos de gestión 

educativa entre otras. 

Descripción del perfil 

de puesto 
Planificación, organización, ejecución y control de las actividades 

inherentes al Sistema de Tesorería, control de la captación de ingresos, 
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así como de los pagos oportunos de los compromisos asumidos.

     

Plaza Plaza por encargatura de funciones 

Funciones 

 

a) Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del 

Sistema de Tesorería, de acuerdo con la normatividad vigente.

    

b) Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la 

información estadística respectiva e informar a la Jefatura de 

la Unidad Administrativa.    

    

c) Administrar los fondos recaudados al Instituto, en 

concordancia con las normas generales del sistema de 

tesorería y la política aprobada por la Alta Dirección.

     

d) Efectuar el control de la captación de ingresos, realizando el 

registro diario de los ingresos y giros. 

e) Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo 

Institucional (POI) y Presupuesto asignado.  

f) Custodiar valores y efectivo del Instituto, que garanticen el 

fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y 

otros derechos a favor del Instituto, velando cautelosamente 

por su permanente vigencia y flexibilidad de renovación 

oportuna.    

g) Efectuar las reversiones al Tesoro Público por diversos 

conceptos, efectuando los depósitos correspondientes al 

Banco de la Nación u otra entidad bancaria autorizada.

    

h) Ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y otros de 

conformidad con las normas vigentes, en coordinación con la 

Jefatura de la Unidad Administrativa.  

    

i) Elaborar flujos de caja, presupuestos financieros y otros 

proporcionados por las unidades orgánicas competentes, para 

recomendar la mayor o menor incidencia de los ingresos o 

egresos de la institución.    

    

j) Llevar los registros de las cuentas bancarias y las operaciones 

de tesorería, informando a la Jefatura de la Unidad 

Administrativa.  

k) Efectuar las conciliaciones con la Unidad de Contabilidad, de 

todas las cuentas bancarias del Instituto de forma mensual.

    

l) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de 

caudales, desde la recepción, custodia en el local y traslado de 

los mismos.  

m) Revisar y firmar el resumen de movimientos de caja con la 

documentación sustentatoria   

n) Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su 

competencia.    

o) Revisar y firmar los siguientes documentos: comprobantes de 

pago, recibos de ingreso, toda la documentación 

administrativa y contable  

p) Controlar y supervisar en coordinación con los especialistas 

(Personal y Abastecimiento) los pagos efectuados por 

servicios no personales, de bienes y servicios y los montos 

considerados en el calendario de compromisos aprobados y 

las autorizaciones de giro    
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q) Elabora el reporte diario de cobranza e ingreso al Banco

   

r) Elabora y llena el Libro principal de caja  

   

s) Realiza la publicación de montos por concepto de cobros 

diversos  

t) Elaborar los comprobantes de pago, girar los cheques y 

firmarlos conjuntamente con el Director General y/o 

suplentes.   

u) Administrar y registrar diligentemente todas las cuentas 

corrientes bancarias del Instituto, girando los cheques 

debidamente sustentados y autorizados, cuidando de revisar 

en los estados de cuenta mensuales todos los cargos realizados 

por los bancos en cada cuenta.   

v) Elabora la relación de alumnos deudores por medios y 

materiales  

w) Recepciona la relación de diferentes estamentos, sobre 

alumnos que adeudan en actividades productivas, para el 

cobro respectivo, en el proceso de matrícula  

   

x) Recepciona y deposita en las cuentas corrientes bancarias del 

Banco de la Nación, todo ingreso que se genere por 

actividades productivas, de servicios y otros, como también 

donaciones públicas y privadas 

y) Otras funciones que le sean asignadas por Jefe de la Unidad 

Administrativa y la Dirección.   

      

   

Impedimentos 

Están impedidos de postular quienes: 

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 

de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

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

f) Tener una medida de separación preventiva del IES. 

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por 

hostigamiento sexual como lo estipula la Resolución Ministerial 

Nº 428- 2018-MINEDU 

 

Abastecimiento 
Unidad orgánica Sección de Abastecimiento 

Nombre del puesto Encargado de Sección de Abastecimiento 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 
Jefe de la Unidad de Administración 

Director General  

Puestos que supervisa  Proveedores externos  

Requisitos para el 

puesto 

a) Licenciado en Administración de Empresas y/o afines. 

b) 03 años de experiencia en el cargo en el sector publico 

c) Conocimientos de la normatividad interna y externa contable, 

tesorería, presupuestal, procesos e instrumentos de gestión 

educativa entre otras. 
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Descripción del perfil 

de puesto 
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos técnicos 

de abastecimiento de bienes y servicios de acuerdo a los 

procedimientos y normas vigentes.    

    

Plaza Plaza por encargatura de funciones 

Funciones 

 

a) Coordinar, planificar, programar, ejecutar y evaluar los procesos 

técnicos del sistema de abastecimiento de bienes y servicios, así 

como la distribución a las diferentes unidades orgánicas de la 

institución en cumplimiento del presupuesto aprobado y las 

normas y procedimientos vigentes  

b) Organizar, dirigir y supervisar la ejecución de los procesos 

técnicos de almacenamiento, distribución y control de los 

materiales requeridos por las unidades orgánicas de la institución, 

de acuerdo con las disposiciones sobre la materia 

        

c) Planificar, dirigir, controlar y supervisar el mantenimiento 

preventivo y correctivo de los equipos de oficina, mobiliario, 

equipo y maquinaria, sistemas eléctricos y sanitarios, flota 

vehicular, así como de los locales e instalaciones de la institución

       

d) Elaborar los lineamientos técnicos y bases administrativas de ser 

el caso, de los procesos de selección para la adjudicación directa 

o de menor cuantía en concordancia de la Ley de Contrataciones 

del Estado y la Ley del Presupuesto   

     

e) Participar en los comités especiales referentes a los procesos de 

selección (menores cuantías, adjudicaciones directas, concursos 

públicos y licitaciones).    

  

f) Supervisar la ejecución del inventario de bienes en almacén y 

conciliarlo con la Unidad de Contabilidad 

g) Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional 

(POI) y Presupuesto asignado  

h) Formular, elaborar y consolidar el cuadro de necesidades de bienes 

y servicios para el presupuesto anual, en coordinación con todos 

los órganos de la institución    

  

i) Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), en base al 

consolidado de cuadro de necesidades presentadas por las 

diferentes unidades orgánicas de la institución, para ser aprobado 

por el titular de la entidad   

j) Programar los procesos de selección para la adquisición y 

contratación de bienes y servicios   

k) Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro 

acogidas por los Comités Especiales,  a  través de la  elaboración  

de los  proyectos de contrato y la emisión de las órdenes de 

servicio y/o compra, conforme a las normas vigentes 

       

l) Dirigir la administración de los bienes almacenados, proponiendo 

y adoptando las medidas de prevención y seguridad para su 

conservación, controlándolos, supervisándolos y disponiendo su 

distribución oportuna  

m) Realizar la afectación presupuestaria del gasto, registrando los 

compromisos presupuestarios para su posterior cancelación

   

n) Verificar y exigir el cumplimiento de requisitos a los contratistas 

para la suscripción de contratos derivados del proceso de selección 
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para la ejecución de obras y la contratación de servicios 

  

o) Conducir y supervisar la ejecución de la programación, 

adquisición, almacenamiento y distribución racional y oportuna de 

los bienes y materiales que requieran los órganos de la institución

   

p) Dirigir los procesos y control de las adquisiciones a fin de que las 

mismas se realicen conforme a los dispositivos legales sobre la 

materia   

q) Coordinar con los responsables de las áreas usuarias, las 

especificaciones técnicas para la adquisición y contratación de los 

bienes y servicios que requieren para el cumplimiento de sus 

planes operativos  

r) Supervisar la actividad de registro de las compras y el uso de 

repuestos, materiales, combustibles y lubricantes, por vehículo, así 

como el historial de recorrido en las comisiones de servicio

   

s) Verificar y exigir el cumplimiento de requisitos a los contratistas 

para la suscripción de contratos derivados del proceso de selección 

para la ejecución de obras y la contratación de servicios 

  

t) Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas 

por los proveedores de servicios y personal bajo la modalidad de 

Contratos Administrativos de Servicios en la Unidad de Logística 

y Almacén  

u) Otras funciones que le sean delegadas por el Jefe de Unidad 

Administrativa 

 

       

    

Impedimentos 

Están impedidos de postular quienes: 

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 

de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

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

f) Tener una medida de separación preventiva del IES. 

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por 

hostigamiento sexual como lo estipula la Resolución Ministerial 

Nº 428- 2018-MINEDU 

 

Especialista Administrativo II 
Unidad orgánica Unidad de administración     

Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Director General 

Jefe de Unidad Administración     

Puestos que supervisa  Personal de Servicios  

Requisitos para el 

puesto 

a) Título profesional universitario en Administración de Empresas o 

equivalente u otro título profesional universitario que incluya 

estudios relacionados con la especialidad 

b) Capacitación especializada en el área (mínimo un año). 

c) Experiencia en labores de la especialidad. 
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d) Alguna experiencia en conducción de personal 

Descripción del perfil 

de puesto 

Es el encargado de planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los 

procesos técnicos del respectivo sistema administrativo, proponer 

normas y procedimientos técnicos, realizar estudios e investigaciones 

referentes a su especialidad.  

 

Plaza Plaza orgánica por contrato: 118373C416A9 

Funciones 

a) Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del 

respectivo sistema administrativo. 

b) Coordinar la programación y ejecución de actividades del área de 

su competencia. 

c) Proponer normas y procedimientos técnicos. 

d) Asesorar en aspectos de su especialidad. 

e) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicación de la 

normatividad y emitir informes técnicos. 

f) Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad. 

g) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad. 

h) Otras que le asigne el jefe inmediato superior o Director General 

Impedimentos 

Están impedidos de postular quienes: 

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 

de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

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

f) Tener una medida de separación preventiva del IES. 

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por 

hostigamiento sexual como lo estipula la Resolución Ministerial 

Nº 428- 2018-MINEDU 

 

Trabajador de Servicios II 
Unidad orgánica Unidad de administración     

Nombre del puesto TRABAJADOR DE SERVICIOS II 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Director General 

Jefe de Unidad Administración     

Puestos que supervisa  Ninguno  

Requisitos para el 

puesto 

a) Educación secundara completa. 

b) Alguna experiencia en el área correspondiente. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Es el encargado de controlar y custodiar la infraestructura del local, 

oficinas, equipos, materiales, ingreso y salida de personas, limpieza, 

mantenimiento, seguridad y vigilancia diurna y nocturna de los 

ambientes del local.   

Plaza Plaza orgánica: 118373C426A1,  118373C426A2 

Funciones 

a) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o 

personal que ingresa / sale del local. 

b) Realizar labores de conserjería, guardianía y seguridad. 

c) Emitir informes correspondientes a su función. 

d) Ayudar en la confección e instalación de decorados 

escenográficos. 

e) Preparar jugos y bebidas diversas. 

f) Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y 

vigilancia de infraestructura y equipamiento. 
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g) Ayudar en la confección e instalación requerida por el área 

competente. 

h) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, así como 

equipos, materiales, y/o vehículos de la institución. 

Impedimentos 

Están impedidos de postular quienes: 

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 

d) Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 

de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

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

f) Tener una medida de separación preventiva del IES. 

g) g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por 

hostigamiento sexual como lo estipula la Resolución Ministerial 

Nº 428- 2018-MINEDU 

 

Trabajador de Servicios I 
Unidad orgánica Unidad de administración     

Nombre del puesto TRABAJADOR DE SERVICIOS I 

Dependencia 

Jerárquica Lineal 

Director General 

Jefe de Unidad Administración     

Puestos que supervisa  Ninguno  

Requisitos para el 

puesto 

a) Educación secundara completa. 

Descripción del perfil 

de puesto 

Recibir, distribuir documentos y materiales, trasladar y acomodar 

muebles, limpiar y desinfectar ambientes, mobiliario, vajillas, 

utensilios, mantenimiento de equipos, herramientas y áreas verdes. 

Plaza Plaza orgánica: 118373C426A3 

Funciones a) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar 

y acomodar muebles, empacar mercadería y otros. 

b) Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, 

utensilios y similares. 

c) Operar ascensores, limpiar y lavar vehículos, muebles y enseres. 

d) Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa. 

e) Arreglar y conservar jardines. 

f) Operar motores de manejo sencillo. 

g) Ayudar en la compra de víveres y preparación de alimentos y 

similares. 

h) Llevar equipos de mensura, efectuar el pintado de lotizaciones y 

otras labores sencillas. 

i) Apoyar en la ejecución de labores de manteamiento y 

conservación de equipos y herramientas a su cargo. 

j) Custodiar y dar mantenimiento a los bienes y herramientas 

asignadas para su trabajo.  

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 

a) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de 

la función pública. 

b) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 

c) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
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d) Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 

de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

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

f) Tener una medida de separación preventiva del IES. 

g) No encontrarse inmerso o haber sido sancionado por 

hostigamiento sexual como lo estipula la Resolución Ministerial 

Nº 428- 2018-MINEDU 

 

DERECHOS, DEBERES, ESTÍMULOS, INFRACCIONES Y 

SANCIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

CONTRATO, DERECHOS, DEBERES Y ESTÍMULOS DEL 

PERSONAL DOCENTE, PERSONAL DIRECTIVO, PERSONAL 

JERÁRQUICO, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO 

 

Artículo N° 217.- Son derechos del personal que labora en el Instituto de Educación 

Superior Tecnológico Público “Laredo” los siguientes:  

a) Los señalados específicamente en la constitución política del Perú.  

b) Los considerados en el D.L. Nº 276 y su Reglamento DS. Nº005-

90-PCM(Administrativos).  

c) Los indicados específicamente en la Ley 28044 Ley General de 

Educación.  

d) Los especificados en la Ley 30512 y su Reglamento DS. Nº 010-

2017-MINEDU.  

e) Otros derechos que la Ley señale.  

 

Artículo N° 218.- El personal que labora en el Instituto de Educación Superior 

Tecnológico Público “Laredo”, tiene además los siguientes derechos:  

a) A recibir un trato leal y respetuoso por parte de su superior, 

homólogos y subalternos.  

b) A estar informados de todas las acciones relacionadas con el 

trabajo Institucional que se realice.  



      

94 

 

REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

c) A participar en acciones recreativas, sociales y culturales 

promovidas por el Instituto de Educación Superior Tecnológico 

Público “Laredo”.  

d) A recibir información de parte de la Dirección General u otro 

órgano competente en asuntos relacionados con legislación 

educativa, legislación laboral y en general sobre todo los 

dispositivos que ampare sus derechos y establezca sus deberes.  

e) A realizar reclamos fundamentados y recibir atención en los 

plazos y términos que la ley señala, ante el órgano de Dirección 

General u otras instancias competentes cuando considere que se 

han lesionados sus derechos.  

f) Interponer reclamos fundamentados con recursos impugnativos de 

apelación, reconsideración o nulidad a sanciones que considere 

injustos.  

g) A recibir méritos y estímulos por la labor sobresaliente o 

extraordinaria que realice a favor del Instituto de Educación 

Superior Tecnológico Público “Laredo”, comunidad educativa o 

comunidad en general.  

h) Otros derechos que la Ley señale  

 

DE LOS DEBERES  

Artículo N° 219.- Son deberes y responsabilidades del personal que labora en el Instituto 

de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo”, los siguientes:  

a) Los trabajadores administrativos cumplirán los especificados en la 

Ley Nº 11377; Ley del Estatuto y escalafón del Servicio Civil, el 

DL. Nº 276 y su Reglamento DS. Nº 005-90-PCM.  

b) Los Docentes cumplirán los especificados (para aspectos 

remunerativos) en la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas 

de Educación Superior y su Reglamento D.S N° 010-2017 

MINEDU, Resolución Viceministerial N° 311-2017 MINEDU y 

la Resolución Viceministerial N° 178-2018 MINEDU.  
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c) Desarrollar en forma eficaz el proceso de aprendizaje de los 

estudiantes, realizándolo con responsabilidad y efectividad los 

procesos pedagógicos, las actividades curriculares y las 

actividades de gestión de la función docente, en sus etapas de 

planificación, trabajo en aula y evaluación.  

d) Cumplir con la asistencia y puntualidad que exige el horario de 

trabajo establecida por el IESTPL.  

e) Participar activamente en las actividades programadas por el 

IESTPL y cívicas patriótico (fiestas patrias y aniversario del 

Distrito de Laredo).  

f) Hacer cumplir y dar cumplimiento a lo estipulado en el presente 

reglamento. 
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DE LOS ESTÍMULOS 

Artículo N° 220.- El personal que labora el Instituto de Educación Superior Tecnológico 

Público “Laredo” que demuestren alta responsabilidad, eficiencia, 

iniciativa propia y acciones excepcionales en el desempeño de sus 

funciones o en el cumplimiento de comisión de servicio, previo 

informe del jefe inmediato y la opinión del Consejo Asesor, se hará 

acreedor a los siguientes estímulos por parte de la Dirección General 

del Instituto:  

a) Subvención institucional de los gastos por concepto de 

participación en eventos de capacitación, actualización o 

especialización.  

b) Resolución Directoral institucional de Felicitación y/o 

agradecimiento.  

c) Realizar pasantías de acuerdo al programa de estudios.  

 

Artículo N° 221.- El personal que labora el Instituto de Educación Superior Tecnológico 

Público “Laredo”, que demuestren acciones eficientes en el 

cumplimiento de sus funciones asignadas y ejecuten labores de 

promoción comunal, investigación tecnológica, seminarios y otros 

eventos de capacitación, y otras acciones que contribuyan a mejorar 

la eficiencia e imagen institucional serán propuestos por la Dirección 

General y la aprobación del Consejo Asesor ante el órgano superior 

jerárquico para que expida la resolución de méritos correspondiente, 

adjuntando los documentos probatorios. 

 

LOS ESTUDIANTES 

Artículo N° 222.- Son estudiantes del IESTP LAREDO, los que legalmente, se 

encuentran matriculados en secretaria académica, mediante el registro 

de matrícula en las Unidades didácticas de estudio del periodo-lectivo 

correspondiente y cumplen con los requisitos establecidos de acuerdo 

a ley. 
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DE LOS DERECHOS DEL ESTUDIANTE 

Artículo N° 223.- Son derechos del estudiante del Instituto de Educación Superior 

Tecnológico Público “Laredo”, los siguientes:  

a) Recibir la formación integral correspondiente al perfil profesional.  

b) Ser tratado con igualdad, equidad, dignidad, respeto y ser 

informado de las disposiciones que le concierne como estudiante.  

c) Elegir y ser elegido democráticamente como integrante del 

Comité de Defensa de los estudiantes, delegado o presidente de 

aula, según su reglamento estudiantil.  

d) Tener acceso a los diversos servicios que presta el Instituto 

Superior Tecnológico Público “Laredo” con el único propósito de 

cumplir con lo dispuesto en el presente Reglamento.  

e) Reservar su matrícula hasta por dos años, previa petición de parte.  

f) Tener una buena distribución del horario de clases favoreciendo 

un mejor aprendizaje y asimilación.  

g) Conformar e integrar organizaciones estudiantiles en arreglo a 

Ley.  

h) Recibir asesoramiento, consejería, apoyo en experiencias 

formativas en situaciones reales de trabajo, Titulación, etc. de 

conformidad a los dispositivos legales vigentes.  

i) Al arreglo y presentación decorosa de sus ambientes de trabajo, 

recreación y descanso.  

j) A la legítima defensa antes de ser sancionados.  

k) Solicitar revisión de sus evaluaciones cuando considere pertinente 

de conformidad a los Reglamentos.  

l) Recibir en forma gratuita los servicios académicos de acuerdo a 

normas establecidas.  

m) A efectuar su traslado interno de un programa de estudio a otro 

hasta el segundo semestre, previo informe académico y 

disponibilidad de vacante.  

n) A solicitar traslado externo a otros institutos de educación. 
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o) A la certificación y titulación de acuerdo a su sistema curricular y 

el cumplimiento de los requisitos establecidos.  

p) A la participación en la toma de decisiones institucionales.  

q) A ser informados y a solicitar información de los aspectos 

económicos, financieros, contables, académicos, administrativos 

de la Institución.  

r) A ser exonerados en el pago de ratificación de matrícula semestral 

cuando obtenga el primer puesto académico en estricto orden de 

mérito académico en su periodo lectivo inmediato inferior. En 

caso de empate, este derecho alcanzará a los estudiantes 

empatados.  

s) Los estudiantes discapacitados, obtendrán descuento del 50% del 

pago por derecho de ratificación de matrícula de periodo lectivo. 

t) En el caso de ser hermanos solo uno de ellos obtendrá el derecho 

de la media beca para cancelar medios y materiales previa 

verificación de la documentación presentada.   

 

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES 

DE LOS DEBERES DE LOS ESTUDIANTES. 

Artículo N° 224.- Son deberes de los estudiantes del Instituto de Educación Superior 

Tecnológico Público “Laredo”, los siguientes:  

a) Asistir puntualmente a sus clases y actividades extracurriculares 

programadas en el Plan Anual de Trabajo. El control de asistencia 

lo hace el docente en el registro de evaluación académica del 

Módulo o Unidad Didáctica, quien entregará al coordinador del 

programa de estudios el informe mensual de asistencia o cada vez 

que lo requieran y obligatoriamente cuando el estudiante haya 

superado el 30% de inasistencia para efectos de la inhabilitación 

académica y desaprobación automática.  

b) Cuidar y no deteriorar los bienes patrimoniales del Instituto y/o de 

otras instituciones con quienes se tiene convenio o se recibe apoyo 
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para acciones académicas y experiencias formativas en situaciones 

reales de trabajo, incluyendo el rayado e inscripciones en carpetas 

y paredes. Los que desacatan este deber están obligados a 

reponerlos o repararlos, según sea el caso, inmediatamente. Esto 

no les exime de las acciones administrativas y sanciones 

disciplinarias a que hubiere lugar, para lo cual se requerirá el 

informe correspondiente del jefe de prácticas, asesor de prácticas, 

docente de aula, jefe del Área Académica, jefe de Área 

Administrativa, según corresponda.  

c) Uso del uniforme institucional obligatorio para asistir a todas las 

actividades extracurriculares y las organizadas por la institución. 

Para realizar la práctica de unidades didácticas, el estudiante usará 

la indumentaria y equipos de protección personal adecuados a 

cada programa de estudios.  

d) Custodiar y responsabilizarse por sus pertenencias personales que 

sean portadas dentro del local institucional.  

e) Participar con responsabilidad y lealtad en actividades deportivas, 

artísticas, culturales y en ceremonias de carácter Cívico – 

Patriótico.  

f) Asistir a asambleas y/o reuniones de coordinación convocadas por 

la Dirección, manteniendo la cordura, el respeto y un buen 

comportamiento.  

g) Justificar las inasistencias a clase, por sus padres o tutores con 

documentos que evidencien dicha justificación. 

h) Acatar y cumplir las normas vigentes y el presente reglamento. 

 

ESTÍMULOS A LOS ESTUDIANTES 

LOS ESTÍMULOS 

Artículo N° 225.- Los estímulos a que se hacen acreedores los estudiantes del Instituto 

Laredo son:  
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a) Diplomas, premios, constancias, certificados, resoluciones y 

media beca en el pago de medios y materiales, cuando sobresalgan 

en acciones extraordinarias que exalten el nombre del Instituto 

tanto en actividades internas como externas.  

b) Son acciones extraordinarias aquellas que destacan en actividades 

de orden cultural, deportiva, artística, competencias en ferias de 

proyectos de investigación e innovación Tecnológica que organice 

Superatec, u otras instituciones representativas, ya sea en el nivel 

local, Provincial, Regional y Nacional.  

 

Artículo N° 226.- El procedimiento para el otorgamiento de estímulos a los estudiantes 

del Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Laredo”, es 

el siguiente:  

a) Informe favorable del docente, con el visto bueno del coordinador 

del programa de estudios correspondiente, indicando el tipo de 

estímulo a otorgar.  

b) El Jefe de la Unidad Académica en coordinación con el Director 

General son los encargados de analizar las peticiones existentes y 

establecer el estímulo conveniente, con cargo a dar cuenta al 

Consejo Asesor.  

 

Artículo N° 227.- Se otorgará beca completa de estudios en los casos siguientes: 

a) A los estudiantes que ocupen el primer puesto en el periodo lectivo 

anterior, se harán acreedores al 100% de descuento del monto total 

de pagos por derecho de medios y materiales.  

b) Por ser hijo de docentes o personal que labora en el Instituto serán 

exonerados del pago por derecho de medios y materiales. 

 

Beca Parcial de estudios en el siguiente caso: 
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Artículo N° 228.- En casos de extrema pobreza, comprobada su situación 

socioeconómica (mediante la ficha socioeconómica) se le otorgara el 

50% de descuento por pagos de medios y materiales.  

 

Artículo N° 229.- La presentación de solicitudes sobre becas y becas parciales se 

recepcionará en un periodo no mayor de 30 de iniciado el periodo 

lectivo. 

 

PROTECCIÓN A LOS ESTUDIANTES 

DE LA PROTECCIÓN  

Artículo N° 230.- El IESTP Laredo se sujeta a lo establecido en las normas de defensa 

y protección al consumidor, de represión a la competencia desleal, así 

como a las demás disposiciones que garanticen la protección del 

usuario o la libre competencia. Asimismo, se sujeta a lo establecido 

en la Ley Nº 27815 Ley del Código de Ética de la Función Pública, 

RM. N° 428- 2018 – MINEDU.} 

 

Artículo N° 231.- Se entiende como hostigamiento sexual, a la conducta física o verbal 

reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, 

realizada por una o más personas que se aprovechen de una posicion 

de autoridad o jerarquía o cualquier situación ventajosa en contra de 

una u otras, que afecten la dignidad, así como sus derechos 

fundamentales.  

 

Artículo N° 232.- El comité de defensa del estudiante es responsable de velar por el 

bienestar de los estudiantes para la prevención y atención del 

hostigamiento sexual, entre otros. 

 

Artículo N° 233.- El comité de defensa del estudiante ( CODE), está conformado por los 

siguientes integrantes:  

✓ Un representante de los docentes elegido en asamblea 
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✓ Un Representante del personal administrativo elegido entre ellos 

✓ Dos representantes de la población estudiantil elegido en 

asamblea de estudiantes. 

 

Artículo N° 234.- El que preside el CODE, cuenta con voto dirimente, siendo elegido en 

el momento de ser instalado el comité respectivo. 

 

Artículo N° 235.- La vigencia del comité de defensa del estudiante es por dos (2) años. 

Y se formaliza mediante resolución emitida por el Director General.  

 

Artículo N° 236.- Se considera como actores de hostigamiento en la comunidad 

educativa:  

a) Entre estudiantes,  

b) Del personal de la institución educativa hacia una o varias 

estudiantes. 

 

Artículo N° 237.- Son Funciones del CODE 

a) Liderar las acciones de prevención y atención del hostigamiento 

sexual de acuerdo a la ley N° 27942 en coordinación con la Unidad 

de Bienestar y Empleabilidad del Instituto 

b) Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevención y 

atención al estudiante en coordinación con la Unidad de Bienestar 

y Empleabilidad del Instituto 

c) Informar semestralmente mediante la plataforma SISEVE  en 

coordinación con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, las 

denuncias reportadas en el Instituto. 

d) Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las 

incidencias y denuncias relacionas con el acoso u hostigamiento 

del agraviado y debe consignar como mínimo la hora y fecha de la 

denuncia, la identificación de la denunciante y denunciada, así 

como el detalle de los hechos denunciados preservando la 

confidencialidad de los datos personales, según corresponda. 



      

103 

 

REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

e) La custodia de dicho libro es responsabilidad del presidente del 

comité de defensa del estudiante. 

 

INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES 

ATRIBUCIONES 

Artículo N° 238.- Son ATRIBUCIONES de los estudiantes del INSTITUTO 

a. Exponer y solicitar ante la Dirección General o Unidades 

respectivos, con sus justas aspiraciones y pedidos para el mejor 

desenvolvimiento de la labor académica y su formación 

profesional. 

b. Ser asesorado por los profesores de acuerdo a su especialidad, 

sobre sus prácticas pre- profesionales. 

a) Ser atendidos por el personal asistencial que trabaja en el 

INSTITUTO conforme a normas establecidas y funciones. 

d) Participar en actividades orientadas a lograr la organización y 

conservación de los bienes del INSTITUTO. 

b) Recibir permanentemente asesoramiento de las Unidades y Áreas 

Académicas, a través del servicio asistencial y psicológico. 

 

SANCIONES A LOS ESTUDIANTES 

Artículo N° 239.- Son aplicables a los estudiantes las siguientes MEDIDAS 

DISCIPLINARIAS: 

a) Por el deterioro, sustracción o destrucción del patrimonio de la 

institución, se sancionará con la separación temporal o definitiva 

de la institución de acuerdo al daño causado y sin que se le exima 

de la responsabilidad penal correspondiente. 

b) Las acusaciones graves e infundadas y no demostradas como 

tales, en contra de cualquier miembro de la comunidad educativa 

se sancionará con separación temporal o definitiva de acuerdo a 

su gravedad. 
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c) La agresión física contra cualquier miembro de la comunidad 

educativa se sancionará con separación temporal o definitiva de 

acuerdo a la gravedad sin que se le exima de la responsabilidad 

penal correspondiente. 

d) La falsificación y/o adulteración de documentos oficiales, se 

sancionará con la separación de la institución o la expulsión 

definitiva de acuerdo a la gravedad; sin que se le exima de la 

responsabilidad penal correspondiente. 

e) La condena judicial que provenga de la comisión de delito con 

pena privativa y efectiva de la libertad se sancionará con la 

separación temporal o definitiva de acuerdo al delito cometido. 

f) Declaraciones por medios radiales escritos y televisivos, que 

atenten contra la imagen institucional o la dignidad de los 

miembros de la comunidad educativa del IESTP Laredo, de 

acuerdo a la gravedad del caso serán sancionados con la 

separación temporal hasta la separación definitiva; sin que se le 

exima de la responsabilidad penal correspondiente. 

g) Fumar, dentro de la institución. 

h) Proferir palabras soeces dentro de la institución. 

i) Permanecer por los pasillos de la institución en horas de clases, 

sin causa justificada. 

j) Practicar actos reñidos contra la moral y las buenas costumbres 

(actos obscenos entre parejas, grescas entre estudiantes, robos, 

etc.) dentro de la institución. 

k) Ingresar en estado etílico o haber ingerido sustancias tóxicas, 

consideradas como drogas o estupefacientes. 

l) El Ingreso a la institución en forma indebida (violando el control 

y el orden) 

m) No usar correctamente el uniforme de la institución. 

n) Dirigirse en forma prepotente a las autoridad educativa, docentes 

y personal administrativo de la institución. 
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o) No asistir a los actos cívicos y oficiales programadas. 

(Actividades y evento). con una multa, conforme el acuerdo bajo 

acta para cada caso. 

 

PROHIBICIONES 

Artículo N° 240.- Queda totalmente prohibido: 

a) Fumar, tomar bebidas alcohólicas u otros estupefacientes en la 

institución. 

b) Portar grandes sumas de dinero, joyas, celulares y otros objetos de 

valor, la institución no se responsabiliza de su perdida. 

c) Comercializar alimentos u otros productos dentro de su aula, 

pasadizos y patios de la institución.  

d) Libar licor en la Institución con o sin el uniforme, así como 

ingresar en estado de ebriedad bajo pena de separación  

e) Intervenir en actividades proselitistas, político partidarias dentro 

de la institución y en actos reñidos contra la moral y las buenas 

costumbres. 

f) Participar en apoyo condicionado con el personal docente y/o 

administrativo, con firmas en documentos, o acciones que causen 

daño la imagen institucional 

 

INFRACCIONES DE LOS ESTUDIANTES 

Artículo N° 241.- Son aplicables a los estudiantes, Según la gravedad de la falta y/o 

infracción: leve, grave, muy grave, los estudiantes son sujetos a las 

siguientes sanciones: 

a. Amonestación (verbal o escrita). 

b. Suspensión temporal por 15 días. 

c. Separación definitiva. 

d. En caso de ser menor de edad el estudiante, se notificará a su padre 

o apoderado. 
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e. Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a petición de 

parte, a los estudiantes del INSTITUTO que hayan cometido una 

infracción tipificada en el presente reglamento, normas del 

Ministerio de Educación o de los sectores diferentes a Educación. 

f. El Director General designará mediante Resolución Directoral la 

Comisión Especial que conducirá y garantizará el debido proceso 

y el derecho a la defensa. Concluida la investigación, la Comisión 

emitirá un informe con las recomendaciones que estime 

pertinentes. 

  

DE LAS PROHIBICIONES 

Artículo N° 242.- Son prohibiciones para el personal que labora en el Instituto de 

Educación Superior Tecnológico Público “Laredo”:  

a) Registrar la asistencia de otro trabajador cuando se realice en 

forma manual.  

b) Amenazar o agredir en cualquier forma a los integrantes de la 

comunidad educativa.  

c) Atentar contra la Institución y los integrantes de la comunidad 

educativa.  

d) Incumplir sus deberes y obligaciones durante la jornada de trabajo 

o presentarse a su puesto de labores en estado de embriaguez o 

bajo efectos de drogas.  

e) Fumar dentro de la Institución.  

f) Hacer colectas, rifas, suscripciones, realizar actividades de 

carácter mercantil en el centro de trabajo. Solo procede con la 

autorización del Director General en casos de salud o emergencia 

de algún miembro de la comunidad educativa, debidamente 

autorizado por el Director General, con excepción de los proyectos 

considerados en los planes de trabajo institucional.  



      

107 

 

REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

g) Utilizar el fluido eléctrico, instalaciones, maquinarias, equipos, 

herramientas, materiales y servicios de la Institución en provecho 

propio o de terceros sin la autorización y el pago respectivo.  

 

DE LAS FALTAS  

Artículo N° 243.- Son faltas del personal del Instituto de Educación Superior 

Tecnológico Público “Laredo”.  

a) Realizar actos reñidos contra la moral y las buenas costumbres.  

b) Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con 

lo establecido en el artículo 15 del Reglamento de la Ley N° 

27942, Ley de Prevención y Sanción del Hostigamiento Sexual, 

aprobado por Decreto Supremo N° 10-2003-MIMDES.  

c) Ausentarse del centro de trabajo sin causa justificada y sin la 

autorización correspondiente.  

d) Interferir en el normal desarrollo de las actividades académicas y 

extracurriculares.  

e) Desprestigiar ante el alumnado y opinión pública a cualquier 

personal de la institución.  

f) No acatar acuerdos democráticos emanados de asamblea, siempre 

y cuando estos acuerdos no contravengan los dispositivos legales 

vigentes.  

g) Usar el uniforme institucional en circunstancias y lugares 

inadecuados que comprometan la buena imagen del Instituto.  

h) La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez bajo 

la influencia de drogas o sustancias psicotrópicas o 

estupefacientes, así como la ingesta de las sustancias indicadas en 

el centro de trabajo.  

i) El incurrir en las prohibiciones señaladas en el artículo anterior es 

causa de sanción.  

 

FALTAS LEVES 
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Artículo N° 244.- De conformidad con el artículo 79 de la Ley 30512, también 

constituyen faltas leves, además de las señaladas en el artículo 81 de 

la Ley 30512 y son las siguientes: 

a) No efectuar ni reportar el registro de asistencia de estudiantes, de 

acuerdo con el procedimiento establecido.   

b) No resolver las solicitudes o no entregar los documentos que se le 

soliciten, dentro del plazo establecido para el procedimiento 

administrativo correspondiente 

c) Inasistir al centro de labores sin presentar justificación de acuerdo 

a ley 

d) Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos en 

más de tres oportunidades en un mismo periodo lectivo.  

e) No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demás 

documentación requerida por las autoridades de la institución o de 

las instancias de gestión correspondientes en los plazos 

establecidos 

f) Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en más de 

tres oportunidades en un mismo periodo lectivo.  

g) No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente los 

contenidos de la unidad didáctica asignada.  

h) Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o 

cumplirlas en forma deficiente, tales como aquellas relacionadas 

con: seguimiento de egresados, seguimiento a las situaciones 

reales de trabajo, a las actividades de investigación, a las 

actividades para las asesorías de informes o de trabajos de 

titulación, entre otras. 

i) Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por 

los superiores jerárquicos, siempre y cuando estas se realicen de 

acuerdo a sus facultades y atribuciones correspondientes. 

FALTA GRAVE 

Artículo N° 245.- Constituyen faltas graves las siguientes:  
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a) La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o 

bajo la influencia de drogas o sustancias psicotrópicas o 

estupefacientes de manera reiterativa. 

b) No hacer entrega de documentación al término de la C.P.D 

conforme al procedimiento, indicado en la directiva de inicio de 

año lectivo. 

c) El uso indebido de las licencias señaladas en el artículo 87 de la 

Ley con excepción de las concedidas por motivos particulares. 

d) No comunicar, dentro del plazo correspondiente, la causal de 

inasistencia en la cual se encuentra incurso. 

e) Impedir u obstaculizar la presentación de una queja administrativa 

en su contra.  

f) No participar en el Programa de Fortalecimiento de Capacidades 

o en la Capacitación previa a la Evaluación de Permanencia 

Ordinaria o Extraordinaria, según corresponda, sin causa 

justificada. 

g) Incumplir las disposiciones establecidas en el Texto Único 

Ordenado de la Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a 

la Información Pública, aprobado por Decreto Supremo Nº 043-

2003-PCM.y al TUPA de la institución. 

h) Exigir procedimientos, requisitos, tasas o cobros en contravención 

a lo dispuesto en las normas establecidas. 

i) Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del 

servicio educativo, sin perjuicio del ejercicio regular del derecho 

de huelga.  

j) La reiterada resistencia a cumplir sus funciones. 

k) El abandono de la institución sin la autorización respectiva de su 

jefe inmediato. 

FALTA MUY GRAVE 
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Artículo N° 246.- Las faltas contempladas en las normas vigentes constituyen faltas al 

personal directivo, jerárquico, docente, administrativo y de servicios, 

son faltas muy graves las siguientes:  

a) Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con 

lo establecido en el artículo 15 del Reglamento de la Ley Nº 

27942, Ley de Prevención y Sanción del Hostigamiento Sexual, 

aprobado por Decreto Supremo Nº 10-2003-MIMDES.  

b) La utilización o disposición de los bienes de la entidad pública en 

beneficio propio o de terceros. 

c) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley Nº 

26771 y su reglamento 

d) Cometer actos de discriminación por motivos de origen, raciales, 

religiosos, de nacionalidad, edad, sexo, género, idioma, religión, 

identidad étnica o cultural, opinión, nivel socio económico, 

condición migratoria, discapacidad, condición de salud, factor 

genético, filiación, o cualquier otro motivo.  

e) Realizar actividades de proselitismo político durante la jornada de 

trabajo, o a través del uso de sus funciones o de recursos de la 

entidad pública. 

f) Causar deliberadamente daños materiales en los locales, 

instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, documentación y 

demás bienes de propiedad del IEST Laredo. 

g) Proporcionar o consignar datos falsos sobre la información 

académica de los estudiantes.  

h) Solicitar y/o realizar cobros por cambio de notas, aprobación de 

cursos, unidades didácticas o módulos académicos y otros cobros 

no contemplados en el Texto Único de Procedimientos 

Administrativos respectivo. 

i) Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo 

sido sancionado previamente en dos ocasiones con suspensión en 

un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comisión de la 

falta que será objeto de sanción. 
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j) Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la 

institución educativa, actos de violencia física o psicológica, en 

agravio de estudiantes, docentes, personal o cualquier miembro de 

la institución.  

k) Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio 

o de terceros, haciendo uso del cargo o función que ejerce dentro 

de la institución educativa.  

l) Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, información 

o documentación fraudulenta en los procesos de evaluación o ante 

las autoridades correspondientes, sin perjuicio de las acciones 

civiles y penales correspondientes.  

m) Propiciar un clima desfavorable o caótico en el desarrollo de las 

actividades académicas y administrativas. 

n) Propiciar y eternizar la ruptura de las relaciones humanas entre sus 

estamentos 

o) Atentar contra la integridad física y moral, abandonar y exponer 

en peligro al educando. 

p) Falta de palabra y obra a la autoridad educativa a los miembros del 

personal del Instituto. 

 

DE LAS INFRACCIONES 

Artículo N° 247.- Son infracciones del personal del Instituto de Educación Superior 

Tecnológico Público “Laredo”.  

a) El incumplimiento e incurrir en las prohibiciones y faltas 

señaladas en los artículos ----- y ------ del presente Reglamento.  

b) Contravenir a lo estipulado en el presente Reglamento 

Institucional y la legislación vigente.  

 

Artículo N° 248.- Para la aplicación de cualquier tipo de sanción al personal que labora 

en el Instituto de educación Superior Tecnológico Público “Laredo” 

necesariamente tiene que ejecutarse el debido proceso administrativo 
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que será asumido por las instancias correspondientes, en estricta 

sujeción a las normas legales vigentes; para lo cual en el Instituto se 

constituirá anualmente la Comisión de Procedimientos 

Administrativos Disciplinarios, la misma que emitirá su informe con 

las recomendaciones fundadas del caso para las consideraciones por 

el Director General y el Consejo Asesor, según corresponda y amerite 

el caso, para su derivación ante el órgano jerárquico superior o la 

instancia jurisdiccional respectiva. 

 

LAS SANCIONES 

Artículo N° 249.- Las sanciones aplicables a los docentes de la carrera pública de IEST 

Laredo son las siguientes: 

c) Amonestación escrita en caso de faltas leves. 

d) Suspensión en el cargo hasta por noventa días sin goce de 

remuneración, en el caso de las faltas graves. 

e) Destitución de la carrera pública, en el caso de las faltas muy 

graves. 

 

Artículo N° 250.- La resolución de sanción es notificada al docente y el cargo de 

notificación es incluido en el legajo correspondiente del escalafón. 

 

Artículo N° 251.- Las sanciones de amonestación escrita, suspensión y destitución se 

aplican previo procedimiento administrativo disciplinario.   

 

AMONESTACIÓN ESCRITA  

Artículo N° 252.- La amonestación escrita consiste en la llamada de atención por escrito, 

con la finalidad que no se incurra en nuevas faltas administrativas. 

Para el caso del docente, se formaliza por resolución del director 

general del IEST Laredo.  
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Artículo N° 253.- Se impone la sanción previa presentación de los descargos del 

docente, dentro de los 3 (tres) días hábiles de notificada la imputación 

de la conducta sancionable. 

 SUSPENSIÓN  

Artículo N° 254.- La sanción de suspensión consiste en la separación del docente del 

servicio hasta por un máximo de noventa (90) días sin goce de 

remuneraciones. Para el caso del docente, se formaliza por resolución 

del director general del IEST Laredo 

  

Artículo N° 255.- La amonestación para el personal administrativo y de servicio, podrá 

ser interpuesta por el Director General del I.E.S.T.P. "Laredo" de 

acuerdo al D.L. Nº 276. 

 

Artículo N° 256.- Las sanciones para el personal administrativo:  

c) Amonestación Verbal o escrita, con registro en cuaderno de la 

Institución. 

d) Suspensión sin goce de remuneraciones hasta por 30 días, 

mediante la resolución del titular de la entidad. 

e) Cese temporal sin goce de remuneraciones, mayor de 30 días hasta 

12 meses.  

f) Destitución, se aplicará previo proceso administrativo a nivel de 

la GRELL. 

g) Destitución definitiva, previo proceso administrativo, ejecutada 

con resolución del titular de la GRELL. 

h) En el caso de contratados, no se renueva el contrato. 

 

COLOCACIÓN Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS 

DEL SEGUIMIENTO DE EGRESADOS 

Artículo N° 257.- El Instituto Laredo, reportara al Minedu 30 días después de finalizado 

el periodo de estudios, información sobre los egresados. 
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Artículo N° 258.- El instituto Laredo implementará un sistema de seguimiento de 

egresados a fin de identificar los niveles de inserción, tiempo de 

inserción, niveles salariales, vinculados con el programa de estudios 

que desempeña. 

 

Artículo N° 259.- El sistema debe ser actualizado anualmente después de haber 

egresado. 

 

Artículo N° 260.- Para el seguimiento de egresados se considera en la carga no lectiva y 

se designarán al personal responsable del proceso. 

 

Artículo N° 261.- Las funciones de los responsables del seguimiento de egresados son:  

a) Realizar la planificación, organización y ejecución de las 

acciones, para el seguimiento de los egresados. 

b) Solicitar con anticipación a la dirección General, los recursos 

necesarios para su labor, descritos en el plan de trabajo. 

c) Organizar y promover actividades, orientadas a la actualización 

académica de los egresados, en coordinación con la jefatura de 

Unidad Académica y Jefatura de formación de continua. 

d) Proponer al consejo Asesor, acciones de vinculación con el sector 

productivo a fin de obtener información sobre los egresados que 

están laborando o realizando prácticas en situaciones reales de 

trabajo, Así como buscar alternativas para el acceso a la práctica 

u oportunidades de empleo para los egresados. 

e) Proponer al consejo asesor la creación e implementación de la 

bolsa de trabajo. 

 

Artículo N° 262.- El sistema de seguimiento de egresados será de aplicación para todas 

las carreras profesionales que oferta el Instituto de Educación Superior 

Tecnológico Público Laredo que aplica el Diseño Curricular Básico 

de la Educación Superior Tecnológica. 
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Artículo N° 263.- La Secretaria Académica, los Jefes de Unidades Académicas, Jefes de 

Áreas Académicas, Asesores de aula de cada carrera profesional, 

realizarán acciones de apoyo orientadas a la implementación y 

funcionamiento del sistema de seguimiento de egresados, dichas 

labores serán ejecutadas en horas no lectivas de su jornada laboral.  

 

Artículo N° 264.- La Secretaria Académica, o quien haga sus veces, de acuerdo a la 

estructura orgánica del instituto, proporcionará las nóminas de 

egresados, para su incorporación a la base de datos del software del 

sistema, al docente o funcionario responsable de la implementación y 

funcionamiento del mismo, el cual efectuará el registro 

correspondiente a partir de los egresados del año. 

 

Artículo N° 265.- Los reportes que resulten del procesamiento de la información del 

sistema de seguimiento de egresados, deberán ser analizados, en 

forma conjunta, por el personal docente y directivo del instituto, en 

base a cuyos resultados plantearán las mejoras correspondientes en los 

planes curriculares de las carreras profesionales, la pertinencia de las 

mismas y las propuestas sobre la necesidad de cierre de alguna(s) 

carrera(s) profesional (es) y/o apertura de otra(s) nueva(s). 

 

ASOCIACIÓN DE EGRESADOS, FUNCIONES Y SEGUIMIENTO 

LA ASOCIACIÓN DE EGRESADOS, FUNCIONES Y 

SEGUIMIENTO  

Artículo N° 266.- Son egresados del I.E.S.T.P. "Laredo" quienes hayan terminado y 

aprobado los aspectos contemplados en el plan de estudios, prácticas 

pre-profesionales y actividades. Igual condición tienen aquellos 

profesionales que hayan obtenido el título de Profesional Técnico de 

alguna de las carreras que ofrece el I.E.S.T.P. "Laredo". 
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Artículo N° 267.- El I.E.S.T.P. "Laredo", mantendrá, estimulará y fomentará, por todos 

los medios a su alcance, los vínculos que deben de existir entre ella y 

sus egresados. 

 

Artículo N° 268.- El I.E.S.T.P. "Laredo, reconocerá a sus egresados, mediante la 

resolución Directoral. 

 

Artículo N° 269.- La solicitud deberá estar acompañada de los estatutos de la asociación 

y de los documentos que comprueben que la elección de los directivos 

se efectuó por medio de elecciones lícitas y representativas.  

 

Artículo N° 270.- Las sociedades de egresados del I.E.S.T.P. "Laredo" tienen como 

funciones:  

a) Servir de vínculo dinámico entre la institución, el sector laboral y 

la comunidad, con el objeto de contribuir al mejoramiento y 

actualización de los recursos humanos del sector. 

b) Apoyar la gestión institucional, para contribuir con su desarrollo. 

c) Participar en programas de formación continua que programe la 

institución. 

d) Programar reuniones de integración y evaluación de las 

necesidades del sector productivo y proponer alternativas de 

solución al Instituto. 

e) Proponer y elegir a su representante, para el consejo asesor 

Institucional. 

 

Artículo N° 271.- El I.E.S.T.P. "Laredo", Secretaría Académica y Jefatura de 

Empleabilidad o quien haga sus veces, colaborará con los egresados 

en las acciones inherentes a la promoción, organización y constitución 

de las asociaciones de egresados. 
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Artículo N° 272.- Para obtener el reconocimiento del I.E.S.T.P. "Laredo", la sociedad de 

egresados, deberá estar integrada por lo menos con un número no 

inferior a (20) egresados. 

 

Artículo N° 273.- La asociación de egresados, debidamente reconocida por el I.E.S.T.P. 

"Laredo", podrá participar a través de su representante en reuniones 

del Consejo Asesor. 

 

PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA 

INSTITUCIÓN 

PATRIMONIO 

 

APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES 

APORTE DEL ESTADO 

Artículo N° 274.- El estado es responsable de financiar el sostenimiento económico del 

instituto a fin de garantizar su normal funcionamiento desarrollo y el 

cumplimiento de sus fines 

 

Artículo N° 275.- Las fuentes de financiamiento son: 

a) Proceso de admisión y matricula 

b) Recursos e ingresos propios 

c) Fondos provenientes del tesoro público 

d) Donaciones 

 

OTROS INGRESOS 

Artículo N° 276.- El instituto está facultado a desarrollar proyectos productivos, de 

servicios y empresariales, los cuales constituyen una fuente de 

financiamiento complementario, que se revertirá en la 

implementación de cada programa según sea el proyecto, estos no 

pueden afectar el normal desarrollo de las actividades educativas ni 
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deben atentar contra la moral, el orden público y la integridad física 

de los estudiantes y de los usuarios. 

 

Artículo N° 277.- Los recursos provenientes del tesoro público, se destinarán 

prioritariamente a la actualización del personal docente y 

administrativo, al mejoramiento de la infraestructura, equipamiento y 

material educativo que requieran las carreras profesionales y a los 

estímulos que se otorguen por el desempeño destacado. 

 

REGISTRO DE LOS RECURSOS 

Artículo N° 278.- Los ingresos captados son registrados y publicados en su página web, 

bajo responsabilidad del representante legal y son destinados a la 

infraestructura educativa, material educativo y capacitación del 

personal. 

 

DONACIONES 

Artículo N° 279.- El instituto está comprendido dentro de las instituciones receptoras de 

donaciones, considerándose por estas, los recursos financieros no 

reembolsables recibidos por la institución, provenientes de las 

entidades públicas y privadas, personas naturales o jurídicas, 

domiciliadas o no en el país. 

 

Artículo N° 280.- Las donaciones recepcionadas gozan de exoneración y beneficios 

tributarios que establecen las normas legales. 

 

RÉGIMEN TRIBUTARIO 

Artículo N° 281.- El instituto goza de la inafectación de todo tipo de impuesto, directo e 

indirecto que pudiera afectar, bienes, servicios o actividades propias 

de la finalidad educativa, de acuerdo con lo establecido en la 

Constitución Política del Perú y normas vigentes. 
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RECURSOS Y PATRIMONIO DEL INSTITUTO 

 

PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA 

INSTITUCION 

Artículo N° 282.- Son bienes del patrimonio público, todos aquellos muebles e 

inmuebles de dominio privado denominados bienes estatales, que se 

hayan adquirido o recibido bajo cualquier forma o concepto, por las 

vías del derecho público o privado. 

a) Todos los activos fijos representados en infraestructura 

(edificaciones, instalaciones, etc.). 

b) Todos los bienes producto de inversiones, utilidades y prestación 

del servicio. 

c) Aportes y donaciones de entidades de cualquier nivel o sector de 

la administración pública o del sector privado, nacional o 

internacional. 

d) Los demás bienes y recursos financieros que le asignen la ley, las 

ordenanzas o los acuerdos municipales. 

e) Todos los activos fijos representados en equipos de operación y 

mantenimiento, existencias de almacén y los demás bienes 

muebles que se determine mediante acta de inventario físico. 

f) Aportes en especie y en efectivo para las operaciones del 

INSTITUTO, que garanticen el cubrimiento de los costos de 

funcionamiento mientras se generan y recaudan sus propios 

ingresos. 

 

Artículo N° 283.- Son objeto de incorporación al patrimonio mobiliario todos aquellos 

bienes descritos en el Catálogo Nacional de Bienes Muebles del 

Estado, sea cual fuera el origen de su adquisición. Los bienes 

adquiridos a través de donaciones, transferencias u otros actos 

similares, así como los que hayan sido objeto de recuperación o 
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reposición serán incorporados al patrimonio de la entidad en mérito a 

la Resolución de Alta. 

 

Artículo N° 284.- El Inventario al que se refiere en el presente Capítulo comprende la 

relación detallada y valorizada de los bienes muebles existentes en el 

IESTP "Laredo" de acuerdo al Catálogo Nacional de Bienes Muebles 

del Estado. 

 

Artículo N° 285.- Artículo Nº 148.- El IESTP "Laredo", a través de su Unidad 

Administrativa (Control Patrimonial), remitirán bajo responsabilidad, 

los Inventarios Físicos en USB y documentos impresos a la Gerencia 

Regional de Educación La Libertad, conforme al Software del 

Inventario Mobiliario Institucional. 

 

SOBRE ACTUALIZACIÓN, GESTIÓN Y VERIFICACIÓN FÍSICA 

DE LOS BIENES 

Artículo N° 286.- El responsable de la sección de patrimonio o quien haga sus veces 

mantendrán permanentemente actualizado el inventario de bienes y 

muebles del instituto.  

 

Artículo N° 287.- Para ello registrara o validara de manera informática las solicitudes 

tramitadas desde las diferentes unidades organizativas, relativas tanto 

a las altas como a cualquier otra actuación que pueden tener 

repercusión en los bienes inventariables (cambio de ubicación, bajas 

y mejoras).  

 

Artículo N° 288.- El director general deberá solicitar ante la superioridad las altas y 

bajas de los bienes. 

 

Artículo N° 289.- La gestión del inventario se compone de los siguientes procesos 
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a) Introducción de los datos del bien al sistema, para la generación 

del código de registro de inventario. 

b) Dar de alta al bien, para ser asignado al usuario. 

c) Emisión de etiquetas identificativas de los bienes, por parte de la 

sección de patrimonio. 

d) Cambio de ubicación del bien por optimización o racionalización 

e) Recepción de los bienes de la entrega de cargo de los docentes y/o 

administrativos. 

Artículo N° 290.- Es responsabilidad de hacer la verificación física de los bienes 

patrimoniales del encargado de la jefatura de unidad administrativa y 

debe efectuarse en el mes de diciembre de cada año. La verificación 

de los bienes en los programas se realiza bajo responsabilidad con la 

participación de los coordinadores y un docente de cada programa de 

estudios, además del personal administrativo de apoyo. 

 

Artículo N° 291.- Concluida la verificación física de los bienes el inventario será 

firmado por los coordinadores, docentes y encargados de control 

patrimonial en señal de conformidad; en original y dos copias. 

 

Artículo N° 292.- El resultado de la verificación será informado al Director General y a 

la GRELL. 

 

Artículo N° 293.- El uso contrario a sus fines o acciones que causen deterioro, daño o 

desmedro del patrimonio se sancionara de acuerdo a las normas 

legales vigentes. 

 

DE LA REORGANIZACIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

Artículo N° 294.- La reorganización es un proceso de revisión de la gestión institucional 

y pedagógica del IESTP, con la finalidad de optimizar el servicio 

educativo.  
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Artículo N° 295.- Se realiza en atención a necesidades institucionales, caso fortuito o 

fuerza mayor. Puede conllevar a la fusión, escisión, cierre o creación 

del IESTP, así como de sus programas de estudios. Se rige por lo 

normado en la ley Nº 30512 y su reglamento. 

 

CIERRE DE INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACIÓN 

SUPERIOR 

Artículo N° 296.- El cierre constituye la cancelación de la autorización de 

funcionamiento y del registro correspondiente a cargo del MINEDU. 

Dicho cierre puede comprender uno de los siguientes supuestos:  

a) Cierre a nivel institucional, el cual incluye sus filiales y los 

programas de estudios.  

b) Cierre a nivel de programa de estudios.  

 

DE LA REAPERTURA 

REAPERTURA DE INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACIÓN 

SUPERIOR 

Artículo N° 297.- El Ministerio de Educación, recibida y analizada la opinión de la 

Dirección Regional de Educación o la que haga sus veces, sobre la 

reapertura del Instituto o Escuela de Educación Superior, podrá 

disponer o denegar su reapertura.  

 

DE LA FUSIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

Artículo N° 298.- La fusión es la unión de dos o más IES de la misma naturaleza.  

 

Artículo N° 299.- La fusión por creación se da cuando dos o más IES se unen para 

formar uno nuevo, que les sucede en sus derechos y obligaciones. 

 

Artículo N° 300.- La fusión por absorción se da cuando uno o más IES son absorbidos 

por uno de ellos. En ambos casos, se puede mantener la denominación 

de uno de los IES, o proponer una nueva denominación.  
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Artículo N° 301.- Para el caso del IES públicos solo procede la fusión a nivel regional.  

 

Artículo N° 302.- La fusión por absorción puede generar que una de las instituciones se 

convierta en filial de la sede principal. 

 

 

CAPITULO XXIX: DE LA ESCISIÓN DE LA INSTITUCIÓN  

CAPITULO XXIX 

DE LA ESCISIÓN DE LA INSTITUCIÓN  

Artículo N° 303.- La escisión es el proceso a través del cual una institución de Educación 

Superior se separa o divide en dos o más IES independientes. 

 

DE LA TRANSFERENCIA (TRASLADOS) 

TRASLADO  

Artículo N° 304.- El traslado de matrícula es el acto voluntario que solicita el estudiante 

para continuar sus estudios en otro Instituto o Escuela de Educación 

Superior o para cambiar de programa en el mismo instituto. El primer 

caso se denomina traslado externo y el segundo caso traslado interno, 

ambos se realizan en el periodo vacacional, antes del inicio del periodo 

académico; teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:  

c) Para que un estudiante de otra Institución Educativa realice su 

traslado externo al I.E.S.T.P. Laredo, debe contar con la 

constancia de vacante en el programa de estudio correspondiente, 

emitida por Secretaría Académica. Deberá adjuntar, además, los 

siguientes documentos:  

9) Solicitud dirigida al Director General, solicitando traslado 

externo.  

10) Resolución de traslado de la institución de origen.  

11) Partida de nacimiento original.  

12) Copia fedateada de DNI.  
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13) Certificado de estudios secundarios originales visados por la 

UGEL correspondiente.  

14) Certificado de estudios superiores originales emitidos por el 

IST de origen y visados por la entidad competente.  

15) Copia de Resolución de autorización de funcionamiento del 

Instituto de origen y resolución de revalidación de la carrera 

profesional de procedencia (PARA ESTUDIANTES 

PROCEDENTES DE IST PRIVADOS).  

16) Recibo por derecho de traslado, según TUPA.  

d) Para que un estudiante se traslade del IESTP Laredo a otro 

Instituto, deberá presentar lo siguiente:  

5) Solicitud dirigida al Director General.  

6) Constancia de vacante emitida por el Instituto de destino.  

7) Copia de Resolución de autorización de funcionamiento del 

Instituto de destino y resolución de revalidación del programa 

de estudio de procedencia (IST PRIVADOS).  

8) Recibo por derecho de traslado.  

d) El traslado interno se puede realizar a partir del segundo periodo 

académico, debiendo presentar los siguientes documentos:  

5. Solicitud dirigida al director.  

6. Certificados de estudios superiores.  

7. Constancia de vacante en el programa de estudios de destino, 

expedida por Secretaría Académica.  

8. Recibo por derecho de traslado  

e) Los traslados internos y externos deberán estar registrados y 

aprobados mediante una resolución administrativa emitida por el 

Director General. 

 

Artículo N° 305.- La solicitud de traslado debe realizarla el estudiante antes de 

culminada el proceso de matrícula correspondiente 
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Artículo N° 306.- El proceso de traslado implica, el proceso de convalidación entre 

planes de estudio. 

 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS 

Artículo N° 307.- La Dirección General y la Unidad Administrativa, es responsable de: 

a) Conducir las acciones de control del personal activo del Instituto. 

b) Difundir el contenido del presente Reglamento dando a cada 

servidor. 

c) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento. 

d) Control diario del movimiento del personal para una mejor y 

adecuada aplicación del presente Reglamento. 

 

PROCESO DE ADECUACIÓN 

Artículo N° 308.- El proceso de adecuación se realiza de acuerdo con el reglamento de 

Ley de Institutos 30512-MINEDU, RVM 178-2018-MINEDU y su 

modificatoria. 

 

Artículo N° 309.- El reglamento por estar en proceso de adecuación puede ser 

modificado, previa aprobación del consejo Asesor y de las normas 

emanadas del MINEDU. 

 

Artículo N° 310.- Cualquier norma no contemplada y relacionada en el presente 

Reglamento, será absuelta por el consejo Asesor. 

 

Artículo N° 311.- El presente Reglamento entra en vigencia al día siguiente de su 

aprobación y publicación, procediéndose a distribuir a cada 

trabajador, en un plazo prudencial. 

 

DISPOSICIONES ESPECIALES 

Artículo N° 312.- Los practicantes deberán cumplir con el Horario que se les establezca, 

el incumplimiento anulará sus prácticas en la Institución. 
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TRÁMITE DOCUMENTARIO Y PLAZOS, AREA DE 

ADMINISTRACIÓN SISTEMA DE PERSONAL 

 

PERMISOS POR HORAS - REQUISITOS 

Artículo N° 313.- El servidor, solicitará Papeleta de Salida al encargado de Personal, una 

vez llenada la Papeleta con las firmas respectivas de autorización por 

las Instancias a cargo y habiendo marcado la salida con el biométrico 

/Reloj Tarjetero; devolverá la Papeleta de Salida al administrador 

cuando retorne y marca su reingreso.  

 

PERMISOS POR UN (1) DIA O MÁS – REQUISITOS 

Artículo N° 314.- Los requisitos de permiso por (1) día o más son: 

a) El servidor, solicitará por un (01) día de Permiso, mediante Carta 

Simple, dirigida al Director General, para el trámite respectivo. 

b) El servidor, solicitará por más de un día, mediante FUT dirigida a 

la Dirección General, para el trámite respectivo. 

 

PLAZOS DE PRESENTACION 

Artículo N° 315.- Los plazos de presentación son: 

a) El permiso solicitará con 24 horas de anticipación. 

b) Si por fuerza mayor inasistiera, comunicará por cualquier vía al 

Director y o Jefe de Administración al siguiente día, de no hacerlo, 

al día siguiente presentará su Justificación por escrito, siendo con 

Goce y/o Sin Goce de Remuneraciones según sea el caso. 

c) El servidor que comunicó al siguiente día de su inasistencia, por 

cualquier vía al Director y/o Jefatura de Administración; mediante 

memorando los titulares comunicaran al encargado del control del 

personal, para el trámite correspondiente. 
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d) Pasado el plazo, se considerará, extemporáneo y como falta 

injustificada. 

 

TARDANZAS 

Artículo N° 316.- El servidor, que incurriera en tardanza, solicitará mediante Carta 

Simple la Justificación respectiva, dirigida al Director para el trámite 

respectivo. 

 

PLAZO DE PRESENTACION: 

Artículo N° 317.- Presentará su Justificación, el mismo día que Incurrió la tardanza. 

 

REQUISITO PARA LICENCIA 

Artículo N° 318.- El servidor, solicitará Licencia por uno (01) a más días, mediante 

FUT, dirigido al Director, de acuerdo al caso, adjuntaran los 

documentos de acuerdo a Ley. 

 

PLAZO DE PRESENTACION: 

Artículo N° 319.- Deberá presentar el FUT solicitando la Licencia, un día antes o el 

mismo día según sea el caso, de lo contrario se considerará 

extemporáneo.  

 

REQUISITO PARA VACACIONES 

Artículo N° 320.- Los requisitos para solicitar vacaciones son: 

a) El trabajador administrativo solicitará la Papeleta de Vacaciones 

al Área de Administración - Personal. 

b) Antes de salir de Vacaciones, con anticipación entregará el 

inventario a su cargo, siendo verificado por el Área de 

Administración - Abastecimientos, para su conformidad, de lo 

contrario no podrá Salir de vacaciones. 
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REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

c) Al cumplir con entregar el Cargo y el Inventario, entregará su 

Papeleta de Vacaciones llenado y con las firmas de Autorización 

correspondiente. 

 

FALTAS DISCIPLINARIAS 

Artículo N° 321.- Todo servidor, que cometiese una omisión y/o acción voluntaria o no 

que tipifique falta disciplinaria en Asistencia y Permanencia, deberá 

presentar mediante Carta Simple y/o FUT según sea el caso, dirigida 

al Director del Instituto, la justificación respectiva, dentro de los 

plazos en forma oportuna para no considerarlo extemporáneo y 

realizar el trámite respectivo. 

 

SANCIONES Y ESTIMULOS 

Artículo N° 322.- Los Titulares responsables de la entidad, cumplirán oportunamente 

con la ejecución de las sanciones y estímulos con copia al área de 

Administración - Personal para el control respectivo para realizar el 

Consolidado Anual de todo el personal activo del Instituto. 

  


