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LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL ANO ACADEMICO 2024 EN LOS
INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA, PUBLICAS Y
PRIVADAS DE LA REGION LA LIBERTAD

1.0 FINALIDAD.

Brindar lineamientos y precisiones para el desarrollo de las actividades académicas y
curriculares, durante el afio lectivo 2024, en los IES/IEST de la Regién La Libertad, que coadyuven
al desarrollo de un servicio eficaz y eficiente en el marco del cumplimiento de las condiciones
basicas de calidad, en concordancia con las Politicas priorizadas del Ministerio de Educacién y
del Gobierno Regional La Libertad.

2.00BJETIVO

Normar las acciones de gestion académica, Institucional y curricular para el afio 2024 en los
Institutos de Educacidon Superior Tecnolédgicos e Institutos de Educaciéon Superior publicos y
privadas de la Regién La Libertad.

3.0ALCANCE

3.1 Institutos de Educacién Superior Tecnoldgicos Publicos y Privados de la Regién La
Libertad

4.0 BASE LEGAL

4.1 Constitucion Politica del Pert.

4.2  Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento aprobado por D.S N° 011-2012-
ED.

4.3 LeyN°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes

4.4 Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas y su Reglamento.

4.5 LeyN° 29973, Ley General de la persona con discapacidad y su reglamento aprobado por
D.S.N° 002-2014-MIMP, y sus modificatorias.

4.6 LeyN229664, Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastre

4.7 Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y Certificacion de la
calidad Educativa y su Reglamento aprobado por D.S. N° 018-2007-ED.

4.8 Ley N°31653, que modificar la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

4.9 D.SN°017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional de Educacién Ambiental.

4.10 D.S.N°010-2017-MINEDU, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

4.11 D.S.011-2019-MINEDU, que Modifica Articulos de la Ley 30512.

4.12 R.M.N°428-2019, Ley que aprueba la norma técnica denominada, "Disposiciones para la
prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual en Centros de Educacion
Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior”

4.13 R.V.M.N°162-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Disposiciones
que regulan los procesos de encargo de puestos y de funciones de directores generales y
responsables de unidades, areas y coordinaciones de los Institutos de Educacién Superior
Tecnolégicos Publicos”.

4.14 R.V.M.N°049-2022-MINEDU, Ley que modifica los lineamientos académicos generales de
laRVM 178-2018

4.15 RVM N°064-2019 MINEDU. Disposicion que disponen estructuran y organizan el proceso
de optimizacion de la Oferta Educativa de la Educacion Superior Tecnoldgica Publica.

4.16 RVM N°098-2022-MINEDU. Modifican la Norma Técnica denominada Disposiciones que
definen estructuran el proceso de optimizacién de la Oferta Educativa de la Educacién
Superior Tecnolégica Publica.
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Ao del Fortalecimiento de la Soberania Nacional

R.V.M. N° 213-2019, Aprobar el "Marco de Competencias del Docente de Educacién
Superior Tecnolégico en el Area de la Docencia".

R.G.R. N° 00383-2016-GRLL-GGR/GRSE, que aprueba la Norma técnica N° 001-2016-
GRLL-GGR/GRSE-SGGP “Lineamientos para la incorporacién, aplicacién y evaluaciéon de
Ejes Tematicos Regionales en el proceso de planificacién curricular, a partir del afio
lectivo 2016 en las IL.LEE Publicas y Privadas de Educacion Basica, Técnico Productiva y
Educacidn Superior Tecnolégica y Pedagogica de la Region La Libertad”.

D.S. N° 016- 2022-MINEDU, que modifica La Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de

Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.
D.S. N° 016- 2022-MINEDU, que modifica La Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de

Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes
Ley 31653 que modifica La Ley 30512

D.U. N° 017-2022, que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el marco de la Ley N° 30512

R.V.M. N° 103-2022-MINEDU, Aprobar la Norma Técnica denominada "Condiciones
Basicas de calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

5.0 ORIENTACIONES GENERALES

5.1

La Gerencia Regional de Educaciéon La Libertad, durante el afio 2024 desarrollara las
siguientes acciones:

a. Difunde en su ambito jurisdiccional, la informacién técnico pedagdgica y marco
normativo emitido por el Ministerio de Educacion y Gerencia Regional de Educaciéon La
Libertad.

b. Brinda asistencia técnica para la actualizacién del estudio de pertinencia de la oferta
formativa, y brinda capacitaciones en temas de Gestion, Pedagoégicas, administrativas y
Técnicas.

c. Autoriza mediante Resolucién Gerencial Regional las metas de atencién para los
programas de estudios que brindan los IEST/IES de la regidn, e informa ala DIGESUTPA
la determinacidn de las mismas por parte de los IESTP privados, en el marco las normas
emitidas por el Ministerio de Educacion.

d. Supervisa los programas de Fortalecimiento que desarrolla el Ministerio de Educacién
en los Institutos de Educacion Superior Tecnoldgica.

e. Aprueba mediante Resoluciéon Gerencial Regional el encargo de Director General, de
Gestion Pedagogica y contrato de docentes en Institutos de Educacién Superior
Tecnoldgico Publico de conformidad con las normas emitidas por el Ministerio de
Educacion.

f. Asesora, monitoreay evaliia los procesos institucionales, académicos y administrativos
de los Institutos de Educaciéon Superior Pedagégica, Tecnolégica y Escuelas Superiores
de Formacion Artistica publicos y privados, de acuerdo a normas establecidas por el
Ministerio de Educacion.

g. Brinda asistencia técnica para el proceso de autoevaluacidn, acreditacién, optimizacién
y Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior Tecnolégico de acuerdo a las
normas emitidas por Ministerio de Educacién y el SINEACE.

6.0 ORIENTACIONES ESPECIFICAS:

6.1.

EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
Los presentes lineamientos para el desarrollo del afio académico estan enmarcados en el
marco del buen desempefio docente de los Institutos de Educacion superior tecnolégico,
sustentado en la RVM 213-2019-MINEDU, la cual establece tres Dominios y seis
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T Competencias.
6.1.1.DOMINIO I: Compromiso Profesional con la Institucion

Competencia 1: Compromiso Profesional con la Institucién

6.1.1.1. La GRELL monitorearala ejecucion del plan de optimizacién juntamente con
el equipo de optimizacién de la oferta educativa para fortalecer las 6
condiciones basicas de calidad de los Institutos, que establece el proceso de
Licenciamiento.

6.1.1.2. El director del IEST Publico y Privado, debera asegurar las condiciones de
Infraestructura (Pintado de fachada, aulas laboratorios y talleres en buen
estado, servicios higiénicos operativos y limpios) para dar inicio al afio
académico, debiendo remitir un informe a la GRELL hasta antes de su
proceso de admision, para realizar el monitoreo por parte de la GRELL.

6.1.1.3. El Director del IEST publico y privado en coordinacion con el Jefe de Unidad
Académica, de Bienestar y Empleabilidad debera asegurar el
funcionamiento del tépico por todo el afio.

6.1.1.4. El Jefe de Unidad Académica del IEST Publico y Privado, debera lograr que
los horarios de todos los programas estén distribuidos antes del iniciado las
clases.

6.1.1.5. Los Institutos Cumplirdn con la presentacion de los medios de verificacién
de acuerdo a la RVM 103-2022-MINEDU, de acuerdo al cronograma que se
establezca para el plande optimizacion.

6.1.1.6. PMESUT capacitara a los docentes referentes al uso de equipos de las cuales
han sido ganadores los 22 Institutos Tecnolégicos.

6.1.1.7. Los docentes nombrados en coordinacién con el Jefe de unidad Académica
realizaran la Replica a los docentes contratados sobre la capacitacién
pedagdgica realizada por la GRELL

6.1.1.8. El director tendra que conformar su comité para el proceso de admision,
dar a conocer su fecha de admisién por mesa de partes de la GRELL,
solicitando al especialista el monitoreo respectivo para este proceso.

6.1.1.9. Elproceso de admision en los Institutos Publicos, deberan desarrollarse con
fecha maxima al 07 de Abril, debiéndose iniciar las clases como maximo a
partir del 11 de Abril, y para el caso de los privados su fecha maxima de
admisién es el 30 de Abril.

6.1.1.10.Los Institutos tecnoldgicos publicos y privados deberd evaluar sus
condiciones de Infraestructura y equipamiento para dar un buen servicio al
inicio de clases, debiendo informar a la GRELL las condiciones antes
descritas mediante un informe detallado antes de iniciar su proceso de
admisidn, los mismos que seran verificados por la GRELL y se informaran
al MINEDU.

6.1.1.11.Las clases para el periodo 2024, tanto para IES/IEST publicos y privados
seran estrictamente presencial, el no cumplimiento de esta disposicion,
serd informado al MINEDU, para la apertura de un proceso de sancion.

6.1.1.12.Los Institutos privados cuyos programas no estén funcionando deberan ser
Informados ala GRELL, para que este a su vez informe al MINEDU y se inicie
el proceso de cierre de acuerdo a la normativa vigente, debiendo coordinar
con la GRELL, parala transferencia del acervo documentario a otro Instituto
que tenga el programa de estudios vigente o en su defecto trasladar a la
GRELL.

6.1.1.13.El Director General del Instituto Tecnolégico Privado, debera informar a la
GRELL, la fecha y hora de su examen de admisién para ser monitoreado y
deberad considerar sus metas de atencién en funciéon a las condiciones
operativas que ofrezca el Instituto, el cual sera monitoreado por la GRELL.

6.1.1.14.Los responsables de brindar atencién para el proceso de admisién a los
estudiantes, en los diversos programas de estudios, tanto para publicos y
privados, deberan informar al postulante, el tipo de servicio educativo a
brindar es el presencial.

6.1.1.15.El Instituto Privado que continte con las condiciones virtuales de las cuales
no tenga autorizacién de MINEDU, serainformado al &rea de supervisiéon
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del MINEDU, para la sancién respectiva.

6.1.1.16.El director del IESTP Publico y Privado debera remitir por mesa de partes
de la GRELL el Informe de admision al detalle, al culminar este proceso,
como maximo en la siguiente semana de haber realizado el examen de
admisién, de ser necesario el Instituto podrad realizar un proceso de
admisién extraordinario en caso no se haya completado la meta de
estudiantes.

6.1.1.17.El Director, Jefe de unidad administrativa y coordinadores de areas
académicas, pondran a buen recaudo todos los equipos maquinarias y
herramientas para evitar su deterioro, teniendo en cuenta que las clases son
presenciales.

6.1.1.18.El Director, Jefe de areas, Jefe de unidad administrativa y Coordinadores
académicos, desarrollardan un evento especial para dar un buen
recibimiento a los estudiantes el primer dia del afio académico.

6.1.1.19.EI Director, debera presentar a la GRELL los documentos de Gestién, PE],
PAT, MPP y MPA, los mismos que seran sustentados en el mes de Abril.

6.1.1.20.Para Los responsables de los diversos puestos pedagégicos de los IEST/IES
Publicos, deberan elaborar susplanes de trabajo como maximo hasta la
primera semana del mes de abril, tales documentos seran presentados a su
superior inmediato, para ser informados a la GRELL, como parte del primer
informe de horas lectivas y no lectivas, tales actividades deberan ejecutar
durante todo el afio y ser monitoreados por el superior correspondiente.

6.1.1.21.El Director General, debera conformar los diversos comités en base a la
normatividad vigente y aprobarla mediante Resolucién Directoral, el cual
seran enviados por mesade partes de la GRELL, con copia al correo del
especialista  educacionsuperiortecnologica23@gmail.com, una vez
conformada o actualizada la comisién debera elaborar su plan de trabajo.

6.1.1.22.El secretario académico, juntamente con los coordinadores académicos,
deberj, organizar y ejecutar una charla con los estudiantes al inicio del afio,
informandoles sobre los procesos académicos de acuerdo a la normatividad
vigente (matriculas, reservas de matriculas, evaluaciones, recuperaciones,
titulacion, etc.).

6.1.1.23.EL director deberd remitir al CPAD de la GRELL, los casos de denuncias
relacionados a la parte de hostigamiento sexual y violencia, cobros por
notas, discriminacion, etc.

6.1.1.24.El Director, Jefe de wunidad académica, Secretario académico y
coordinadores de &area académica, deberd promover la Certificacién
Modular y Titulacién de sus egresados.

6.1.1.25.El Director con el jefe del area de administracién y quienes correspondan,
deberan aprobar el presupuesto anual que contienen los requerimientos de
los coordinadores de areas académicas para el mejoramiento de
laboratorios y talleres.

6.1.1.26.El director, juntamente con el jefe del 4rea de administracién deberan
realizar la rendicién de cuentas al personal de la Institucién en Asamblea, al
finalizar cada semestre académico, el mismo que debe ser remitido a la
GRELL.

6.1.1.27.El director debera promover con su Jefe de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad y sus coordinadores académicos de cada programa de
estudios, la firma de convenios con empresas e Instituciones y gobiernos
locales para las experiencias en situaciones reales de trabajo, insercién
laboral, entre otros, asi como cualquier tipo de apoyo que puedan brindar a
la Institucién.

6.1.1.28.El Director con el coordinador del area de calidad o quién haga sus veces,
deberan liderar los procesos de licenciamiento y acreditacion de los
diversos programas de estudios, promoviendo la participacién de toda la
comunidad educativa.

6.1.1.29.El coordinador de 4rea académica, en reunion con sus docentes, deberan
implementar minimamente un proyecto productivo por médulo, el cual
puede ser ejecutado dentro o fuera de la Institucion, para el fortalecimiento
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6.1.2.

de las competencias laborales de los estudiantes, de acuerdo a la normativa
vigente.

6.1.1.30.Los fondos que sean generados por los programas de estudios como
resultado de los proyectos productivos, deberan ser invertidos para la
implementacién o mejoramiento del mismo programa de estudio.

6.1.1.31.La Gerencia Regional de Educacion, brindara seguimiento, a los Proyectos
de Inversion e IOARR que se vienen realizando por el GORE o las
municipalidades a fin de que se ejecuten inversiones en los Institutos
Tecnolégicos.

6.1.1.32.La Gerencia Regional de Educacion, seguira promoviendo la elaboracién de
Proyectos de Inversion, IOARR, firma de convenios con Municipalidades,
fondos concursables para la continua mejora de la Infraestructura y de los
talleres de los Institutos Tecnoldgicos, en conjunto con los Directores
Generales de cada Instituto.

Competencia 2: Clima Institucional y Convivencia

6.1.1.33.El responsable de la jefatura de Bienestar y Empleabilidad debera organizar
y ejecutar un Taller de Manejo de Emociones y Negociacién de Conflictos
para todo el personal del Instituto antes de iniciar el afio académico con los
estudiantes.

6.1.1.34.El responsable del coordinador de area de calidad o quien haga sus veces,
deberd Organizar y ejecutar un taller para una buena atencién de los
usuarios dirigido al personal que brinda atencién a estudiantes y publico en
general.

6.1.1.35.El responsable de la jefatura de Bienestar y Empleabilidad debera organizar
una Charla con los estudiantes sobre convivencia estudiantil e
interculturalidad.

6.1.1.36.El responsable de jefatura de Bienestar y Empleabilidad en coordinacién
con los coordinadores de area académica, deberan formular el plan de
seguimiento de egresados y promover a la insercion laboral de los
estudiantes, trabajo que sera realizado de manera conjunta con los
coordinadores de area académica.

6.1.1.37. El Director y el responsable de la jefatura de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad tanto en los Institutos Publicos y privados, debera velar para
el uso del topico en cada Instituto, para el caso de los Institutos que ofrecen
el programa de estudios de Enfermeria técnica, debera asignar a
estudiantes del ultimo médulo el mismo que debe ser monitoreado por el
coordinador del programa de estudios, para aquellos Institutos que no lo
tienen, deberan gestionar ante un Instituto o Universidad de su Jurisdiccién, las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo para la atenciénde
su tépico, caso contrario, de tener el presupuesto deberan contratar un
profesional de enfermeria con sus recursos propios.

6.1.1.38. El responsable de jefatura de Bienestar y Empleabilidad tanto en
publicos como en Privados, deberan promover una buena salud fisica y
mental, en la comunidad educativa.

6.1.1.39. El Director y el responsable de la jefatura de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad tanto en los Institutos Publicos y privados deberan gestionar
el apoyo de un profesional de Psicologia o un estudiante, para desarrollar
actividades que fortalezcan el aspecto emocional en la comunidad
educativa.

6.1.1.40. EI Director juntamente con el consejo asesor, debera velar por el buen
clima Institucional dentro del IESTP, en caso alguno docente promueva la
violencia en la Institucién o incite a quebrantar el buen clima Institucional,
deberd ser puesto a disposicién del CPAD, de la Institucién, para su
investigacion y sancidn respectiva.

Dominio II: Especializacion Tecnoldgica, Innovacion e Investigacion Aplicada

Competencia 3: Especialidad y Herramientas Tecnoldgicas
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6.1.2.1. La Gerencia Regional de Educacion coordinara con la Universidad César Vallejo,
para realizar una capacitacién y/o diplomado, con temas sobre investigacion e
innovacién Tecnoldgica, el mismos que sera desarrollada en el periodo
2024 y cuyos productos seran mostrados en la feria tecnolégica.

6.1.2.2. Los docentes encargados del dictado de la unidad didactica de Innovacion,
fomentaran en los estudiantes la elaboracién de diversos proyectos a fin de
que puedan participar en ferias nacionales, semana técnica y otros que
seran organizadas por la GRELL o el MINEDU.

6.1.2.3. El Secretario Académico, es el responsable de operar el sistema académico,
bajo responsabilidad, que les fue proporcionada el afio anterior por el
PP147.

6.1.2.4. El Jefe del area de administracion, es el responsable de operar el sistema
administrativo, bajo responsabilidad, que les fue proporcionada el afio
anterior por el PP147.

6.1.2.5. El Director juntamente con el Jefe de Unidad Académica, Coordinadores de
area académica, coordinaran para la implementacién de la Plataforma
virtual que les fue proporcionada el afio anterior por el PP147, de tal
manera que pueda ser utilizada por cada docente a fin de que se evidencie
todo el trabajo pedagogico que se realizara durante el periodo 2024, el cual
serd monitoreado por la GRELL.

6.1.2.6. El Jefe de unidad de formacién continua, debera realizar una capacitacién
al personal que tenga dificultades en el uso de herramientas tecnolégicas.

6.1.2.7. Para los Institutos con los que cuenten con Biblioteca Virtual, los
coordinadores de area académica en coordinacién con el jefe de Unidad
Académica, deberdn motivar el uso de la Biblioteca Virtual, asi mismo
coordinaran con sus docentes, para que consideren en sus silabos el uso de
los libros digitales, asi mismo alimentaran la Base de datos de la Biblioteca
Virtual con libros digitales con licencia gratuita, o libros que puedan ser
elaborados por los mismos docentes respetando los derechos de autor.

6.1.2.8. El Jefe de unidad académica y los coordinadores de area académica
promoveran en docentes y estudiantes el uso de la Biblioteca Virtual.

6.1.2.9. Para aquellos docentes que hayan elaborado su propio libro relacionado a
una unidad didactica especifica, la Institucidn a cargo del Director, apoyara
al docente para su Inscripcién en la Biblioteca Nacional, al concluir este
proceso debera ser informada a la GRELL, para su gestiéon de una resoluciéon
de felicitacion.

Competencia 4: Innovacion:

6.1.2.10.Elaborar como minimo 1 Proyecto de Innovacién y/o Investigacién, por
programa de estudiosque respondan al contexto local y regional en el marco
institucional, el mismo que representara al Instituto en diversos eventos.

6.1.2.11.Los coordinadores académicos en coordinacién con sus docentes
elaboraran como minimo un proyecto productivo por cada semestre, de tal
manera que permita dar sostenibilidad al programa.

6.1.2.12.El coordinador de area y el Jefe de formacién continua, debera propiciar la
actualizacion de sus estudiantes y de los egresados, a través de Talleres,
Cursos de Capacitacion, Seminarios, Especializacion, etc. Para que se
encuentren preparados de acuerdo al avance tecnolégico y cientifico.

6.1.2.13.La Gerencia Regional de Educacion sensibilizara para que dentro de nuestra
region se forme la mesa especializada de Investigacién el mismoque estara
conformado por el sector productivo, Instituciones especializadas en
Investigacién y docentes, por lo que cada Director, deberdpromover en su
Institucién la Investigacién y brindar recursos econdémicos para la
implementaciéon del Proyecto de Investigacidn, siempre y cuando este
proyecto sea relevante.

6.1.3. Dominio III: Proceso de Ensefianza Aprendizaje en Tecnologia

Competencia 5: Formulacion de Planes de Estudios
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6.1.3.1. El jefe de unidad académica y los coordinadores académicos, lideraran el
cumplimiento del Plan de estudiosde cada programa.

6.1.3.2. Para aquellas Instituciones que no han concluido el Plan de estudios se
coordinara con el Especialista para la culminaciéon de los mismos, para
luego ser enviados al MINEDU, para su validacién, ya que esta considerado
como un compromiso de desempefio por MINEDU.

Competencia 6: Planificacion y Organizacion del proceso de enseiianza
aprendizaje

6.1.3.3. los docentes deberan contar con su portafolio docente, el cual sera
Unicamente evidenciado en la plataforma virtual, de acuerdo a la
capacitacion recibida en afios anteriores, debiéndole tener al cien por
ciento como fecha maxima al concluir el mes de abril, el mismo que sera
monitoreado por la GRELL, director, el Coordinador y Jefe de Unidad
Académica respectivamente.

6.1.3.4. Cada docente es responsable de subir por cada clase, sus materiales
digitales a la plataforma de la Institucidn.

6.1.3.5. Cadadocente es responsable de la elaboracion de sus planes de las horas no
lectivas, incluyendo su cronograma de actividades para poder ser
monitoreadas por el coordinador de area académica, Jefe de unidad de
investigacion o jefe de wunidad de bienestar y empleabilidad,
respectivamente.

6.1.3.6. El jefe de unidad académica, Jefe de Area Académica o Coordinador
Académico, deberd monitorear a los docentes dos veces por periodo
académico o Mddulo segtin corresponda, una de manera opinada y otra
inopinada, esto para determinar el cumplimiento de sus silabos y de sus
sesiones de aprendizaje, aplicando una ficha de satisfaccion al estudiante al
docente, alcanzando a direccién un informe sobre el monitoreo realizado,
asi como las estrategias de acompafiamiento pedagégico que estebrinda a
los docentes.

6.1.3.7. El jefe de unidad académica, juntamente con los coordinadores, deberan
promover que el proceso de recuperacion sea durante todo el semestre y
no solo al finalizar el mismo, asi mismo el informe de las notas del docente
al estudiante debera ser constante por cada indicador de logro.

6.1.3.8. Los docentes deberan cumplir sus horas lectivas académicas entre 18 y 20
horas. Y sus horas no lectivas respectivamente, de acuerdo a su horario
asignado, para el caso de los docentes que hagan labor de 40 horas,
respetando en todo momento el horario del Instituto.

6.1.3.9. Los Docentes realizan el monitoreo de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo de manera presencial, teniendo en cuenta las
medidas de seguridad, como parte de las horas no lectivas, de preferencia, en
el horario contrario a la asistencia de clases, y deben ser asignadas por el
jefe de unidad académica en coordinacién con el coordinador de area del
programa de estudio, para ello es necesario que en el convenio con la
empresa se considere el control de la asistencia del estudiante y docente, las
asistencias de los docentes que monitorean las practicas deberan ser
recogidas por los coordinadores académicos, para hacer el informe al area
de administracién.

6.1.3.10.El jefe de unidad académica juntamente con los coordinadores, velaran por
el cumplimiento efectivo de las horas lectivas de los docentes, informando
la inasistencia de los docentes y coordinando el remplazo con otro docente,
de tal manera que los estudiantes no se vean afectados en susclases, el jefe
del 4rea de administracion del Instituto, finalmente informara al area de
administraciéon de la GRELL el consolidado mensual de las asistencias,
inasistencias y tardanzas de cada personal de la Institucién.

6.1.3.11.Los docentes deberan dar cumplimiento a la RVM 049-2022- MINEDU y su,
realizando sus clases tedricas-practicas o practicas con temas acordes a los
ultimos avances tecnolégicos, las cuales deben ser consideradas en sus
silabos.
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7. FUNCIONES DE LOS GESTORES PEDAGOGICOS Y DEL JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

7.1. Director

e Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional, asi como

proyectar su desarrollo.
e Velapor el cumplimiento del marco normativo de caracter institucional, académico y
administrativo emanadas por el MINEDU y la GRELL.

e Dirigir y controlar la integraciéon y administracién de los recursos humanos, financieros y

materiales del Instituto Tecnolégico, de conformidad con la normatividad vigente.

e Firma cheques y ser titular de las cuentas corrientes y/o cuentas mancomunadas de ingresos y
recursos propios a nombre del Instituto, conjuntamente con el Jefe del Area de administracién.

e Aprobar el presupuesto anual con el consejo asesor.

e Aprobar mediante resolucion los documentos de gestidn del Instituto, previamente consensuado

con la comunidad educativa.

e Promover y firmar convenios o alianzas estratégicas de cooperacion inter institucional con
entidades publicas o privadas, coordinadas por el Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad,

Coordinador de drea académica y Jefe de Unidad Académica.
e Realizar el proceso de renovacién de los docentes contratados.
e Autorizar la designacion de los miembros del Consejo Asesor de la Institucion

e Promover la Investigacion e Innovacién tecnolégica y la proyeccion social segin corresponda.

e Encargar el despacho de Direccion en su ausencia, al Jefe de Unidad Académica o a quien

corresponda.

e Planificar, organizar, ejecutar y monitorear conjuntamente con el drea correspondiente la gestién

de calidad.

e Realizar gestiones interinstitucionales a nivel local, regional y nacional para capacitacion del

personal

e Realizar gestiones para la mejora de la infraestructura y equipamiento, buscando financiamiento

para todas las areas académicas.

e Autorizar visitas de estudio y capacitaciones dentro del &mbito regional y nacional, de acuerdo a

las normas especificas.

e Dirigir el proceso de admisién, proceso de matricula coordinando con las areas o comités

correspondientes y autorizar los traslados, exoneraciones convalidaciones.

e Proponer al 6rgano inmediato superior la cobertura de las plazas administrativas vacantes, en

reemplazo del personal con licencia, de acuerdo a normas especificas.

e Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso, salida, asi

como registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro laboral.

e Autorizar el uso eventual de los ambientes y/o equipos de la Institucion a las entidades de la
comunidad para fines educativos y culturales de acuerdo con los dispositivos y normas legales

vigentes.

e Promover la ejecucién de proyectos de innovacién, investigacién, produccién y/o prestaciéon de

servicios tendientes a mejorar la eficacia Institucional.

e Programar acciones referentes a la titulacién de los egresados en coordinacién con Secretarfa

Académica y Areas Académicas.

e Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio, apoyos didacticos y técnicas
de instrumentos para la evaluacion del aprendizaje en la institucién conforme a los lineamientos

académicos generales

e Coordinar con el Jefe de Unidad de Investigacion el desarrollo de los proyectos de Investigaciény/o
Innovacion tecnoldgica de acuerdo a lineamientos técnicos y metodoldgicos establecidos por el

MINEDU
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Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacién de Instituto con el sector
productivo de bienes y servicios de la region.

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades civicas, sociales, culturales, deportivas y
recreativas del Instituto, asi como las de vinculacién y orientacién educativa.

Promover la difusién de las normas y lineamientos que regulan el funcionamiento del Instituto en
las areas del mismo y vigilar su aplicacion.

Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura organica autorizada, los planes y
programas de estudio y las necesidades del Instituto.

Promover el estimulo y reconocimiento a la labor de innovacién desarrollada por el Instituto.
Firmar los documentos de gestién aprobados

Elaborar y difundir directiva para el inicio del afio académico

Solicitar a la GRELL Metas de atencién

Conformar comisién del proceso de admision

Presentar la propuesta de creacion de plazas ante la GRE, GORE y el MINEDU y realizar seguimiento
Informar y sustentar a la GRELL el cuadro de horas para cada afio lectivo

remitir los expedientes de los ganadores del concurso docente y puestos pedagogicos a la GRELL
Brindar un reconocimiento a los integrantes de los proyectos de Investigaciéon y/o innovaciéon que
se ejecutaron

Remitir en los plazos establecidos la informacién solicitada por la GRELL y/o MINEDU

Asistir a todas las reuniones convocadas por la GRELL y/o MINEDU

Gestionar la Elaboracién, y Ejecuciéon de Proyecto de Inversion e IOARR en beneficio de su
Instituciéon

Reportar a la GRELL el incumplimiento de funciones de gestores pedagoégicos y docentes para la
evaluacién de una apertura de proceso administrativo disciplinario, por parte del CPAD-GRELL, asi
como los casos de hostigamiento sexual, violencia y discriminacién.

Firmar convenios para lograr la Insercién laboral de nuestros estudiantes

Aprobar el plan de estrategias de seguimiento de egresados

Coordinar acciones de capacitacion con la Gerencia de Educacién y el SINEACE

Firmar los convenios por programa de estudios para las EFSRT y bolsa de trabajo

Aprobar el Plan de Estrategias de Seguimiento de egresados

Aprobar el Plan de Insercién e Intermediacién Laboral

Aprobar el Plan de Capacitacién Docente

Aprobar el plan de Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

Aprobar el Plan de Mantenimiento de la Infraestructura fisica y del soporte tecnolégico

Aprobar el plan de seguridad y vigilancia Institucional

Remitir los planes de estudios al MINEDU, en caso corresponda

Otras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestién institucional.

7.2.]Jefe de Unidad Académica

Realizar reuniones periddicas con los coordinadores de area académica para planificar, coordinar,
monitorear y evaluar el desarrollo de las actividades académicas

Elabora su plan de trabajo, considerando acciones que permiten la mejora de la calidad educativa en
la Institucién, asi como el horario de clases de toda la Institucién en conjunto con los coordinadores
de area académica.

Elaborar el plan de monitoreo docente en coordinacién con los coordinadores de drea académica, asi
como los instrumentos que permitan recoger informacion sobre el mencionado proceso.

Coordinar el diagnéstico de necesidades de capacitaciéon docente con el Jefe de formacién Continua, a
fin de que estas sean atendidas y las que correspondan sean incorporadas en el Plan de Capacitaciéon
Docente, para su desarrollo.

Remite memorando de cumplimiento al coordinador de drea académica a fin de que los docentes
presenten su portafolio digital en la plataforma virtual, conteniendo sus documentos pedagégicos en
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los plazos indicados.

Monitorear la presentacion del portafolio de cada docente, ingresando a la plataforma virtual del
Instituto.

Realiza dos Monitoreos minimos, uno opinado y otro inopinado, al coordinador de drea académica, y
a los docentes, en funcidn a los resultados, desarrolla acciones de acompafiamiento y mejora de los
procesos de enseflanza aprendizaje.

Atiende casos de estudiantes, cuando fueron derivados por el coordinador o no fueron resueltos por
los mismos.

Asegurar con el Coordinador de drea académica, la idoneidad de los espacios de aprendizaje en
concordancia con la propuesta pedagogica tales como talleres o laboratorios, entre otros.

El jefe de unidad académica, debera reportar el consolidado de las horas no lectivas de los docentes y
del personal que ocupan los puestos de gestion pedagdgica a la direccidn, para que este sea validado
por el director y en algunos casos, comprobado de ser necesario y luego sea remitido a la GRELL para
su revision y monitoreo.

Implementa estrategias de recojo de informacion sobre el desempefio de los docentes, en la comunidad
estudiantil, elaborando un Informe a direccién sobre su desempefio al finalizar cada periodo
académico.

Evaluar semestralmente el cumplimiento del desarrollo del plan de estudios previsto para dicho
periodo, asi como el informe del aspecto educativo al finalizar el afio.

Participar en la elaboracién y actualizacién del Reglamento Interno, aportando disposiciones, que
permitan mejorar los procesos académicos, asi como velar por el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en los mismos.

Coordinar con los coordinadores de area académica docentes para la implementacidn de acciones de
acompafiamiento a los estudiantes en sus procesos académicos.

Coordinar la actualizacién de los planes de estudios, de acuerdo a los requerimientos del sector
productivo.

Promover la Certificacion Modulary Titulacion de sus egresados, asi como el uso de la Biblioteca virtual
bajo responsabilidad.

promover que el proceso de recuperacion sea durante todo el semestre y no solo al finalizar el mismo,
asi mismo el informe de las notas que los docentes deberan dar a los estudiantes por cada indicador de
logro.

Velar por el cumplimiento efectivo de las horas lectivas de los docentes, informando la inasistencia de
los docentes al Jefe del area de administracién y coordinando el remplazo con otro docente.

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso, salida, asi como
registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro laboral.

El Jefe de Unidad académica debera elaborar un cronograma mensual indicando la fecha en que los
docentes y el personal que ocupa los puestos pedagdgicos, deberan alcanzarle su informe mensual.
Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado, y otras
funciones contempladas en el perfil docente, en cuanto la institucidn requiera que el jefe de la unidad
académica asuma funciones de docente, en adicion a sus funciones.

Otras funciones que, delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las acciones previstas
en los distintos documentos de gestion.

7.3. Jefe del area de administracion

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucién en coordinacion con la direccién general
y el consejo asesor, seglin corresponda.

Planificar la correcta distribucién de los recursos financieros y logisticos institucionales.

Programar acciones de logistica de la institucién en actividades académicas y administrativas, de
acuerdo a los requerimientos de la direccién, unidades y areas, de acuerdo considerando el marco
normativo vigente

Garantizar el presupuesto requerido para la sostenibilidad del servicio educativo, y para el desarrollo
de las actividades previstas en los distintos documentos de gestion.

Informar a la Direccién, su informe mensual para ser remitido a la Grell.

Promover el cuidado de la infraestructura y el cuidado de los equipos institucién, con el personal de
la Institucién, asi como con los estudiantes.

Planificar e implementar acciones de difusién e imagen institucional del IES Publico a su cargo, en
coordinacion con la direccidn, unidades y areas del IES, a fin que la comunidad en general se informe
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del servicio educativo que brinda la Institucidn.

Elaborar el inventario general de los bienes de la Institucion al inicio y al término del afio lectivo e
informar a las instancias superiores.

Consolidar informacién referida a la asistencia del personal e informar las tardanzas, inasistencias
bajo responsabilidad a la GRELL.

Autorizar los permisos en coordinacion con Direccion General que solicite el personal segun las
necesidades de la Institucién y por las actividades que desarrolle el personal fuera de la Institucién
bajo un marco normativo vigente.

Monitorear el cumplimiento de las funciones del personal administrativo a su cargo, reportando a la
GRELL de su incumplimiento.

Invertir los recursos que generan los programas de estudios mediante sus proyectos productivos en la
implementacion de talleres y laboratorios que beneficien inicamente al programa.

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso, salida, asi como
registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro laboral.

Garantizar la disponibilidad de recursos econdmicos para el desarrollo de planes de capacitacion de los
programas de estudios, personal docente, entre otros que se requiera.

Realizar su informe mensual y presentarlo a direccion para ser consolidado y ser remitido a la GRELL,
en la fecha establecida por la Institucion.

Otras funciones que, delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las acciones previstas
en los distintos documentos de gestion.

7.4. Coordinador de area académica

Realizar reuniones periddicas con los docentes para planificar, coordinar, monitorear y evaluar el
desarrollo de las actividades académicas durante el periodo 2024.

Elabora su plan de trabajo, considerando acciones que permiten la mejora de la calidad educativa en
la Institucion.

Elaborar en coordinacién con el Jefe de Unidad Académica, el plan de monitoreo docente, asi como los
instrumentos que permitan recoger informacién sobre el mencionado proceso.

Coordinar el diagnéstico de necesidades de capacitacién docente, juntamente el JUA y el Jefe de
formacién Continua, a fin de que estas sean atendidas o incorporadas en el Plan de Capacitacién
docente, para su desarrollo.

Realizar seguimiento a los docentes, a fin de que suban a la plataforma virtual su portafolio docente,
conteniendo sus documentos pedagdégicos en los plazos indicados.

Monitorear la presentacion del portafolio de cada docente.

Realiza dos Monitoreos minimos, uno opinado y otro inopinado a los docentes.

Desarrolla acciones de acompafiamiento a los docentes con dificultades pedagégicos, con el objetivo
de mejorar de los procesos de ensefianza aprendizaje.

Atender las necesidades de los estudiantes respecto a los procesos académicos y en caso se trate de un
tema de aspecto psicopedagogico derivarlo al drea de Bienestar y Empleabilidad.

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con la propuesta pedagdgica
tales como talleres o laboratorios, entre otros.

Registrar la asistencia de los docentes a su cargo, el cual debe contener fecha, hora, nombre de la sesién
de aprendizaje y observacidn, esto con el fin de monitorear el cumplimiento del silabo programado.
El coordinador de drea académica, deberd informar al administrador la inasistencia del docente, en el
aula para el descuento de ley.

Implementa estrategias de recojo de informacién sobre el desempefio de los docentes, en la comunidad
estudiantil, elaborando un Informe al Jefe de Unidad Académico, sobre su desempeifio al finalizar cada
periodo académico.

Evaluar semestralmente el cumplimiento del desarrollo del plan de estudios previsto para dicho
periodo, asi como el informe del aspecto educativo en el programa de estudios a su cargo, al finalizar
el afio.

Participar en la elaboracién y actualizacién del Reglamento Interno, asi como velar por el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en los mismos.

Coordinar con los docentes la implementacién de acciones de acompafamiento a los estudiantes en
sus procesos académicos.

Coordinar la actualizacién de los planes de estudios, de acuerdo a los requerimiento del sector
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productivo, en caso se requiera.

Promover la Certificacion Modular y Titulacién de sus egresados, asi como el uso de la Biblioteca
virtual, considerando que el docente incluya en su silabo los libros digitales de la Biblioteca virtual.
Monitorear que el proceso de recuperacién sea durante todo el semestre y no solo al finalizar el mismo,
asi mismo el informe de las notas que los docentes deberan dar a los estudiantes por cada indicador
de logro.

Velar por el cumplimiento efectivo de las horas lectivas y no lectivas de los docentes, de los docentes
a su cargo, en caso exista la inasistencia del docente, se coordinara el remplazo con otro docente.
Monitorear, juntamente con su equipo de docentes, el cumplimiento de las Experiencias formativas en
Situaciones reales de trabajo en apoyo al JUBE

Coordinar para la aplicacién de estrategias que permitan el cumplimiento del seguimiento de
egresados.

Coordinar con el jefe de formacion continua, acciones de capacitacién de actualizacién tecnolégica,
para estudiantes y egresados

Gestionar la implementacién de Proyectos Productivos y de Investigaciéon/Innovacion del programa
de estudios a su cargo, asegurando que la ejecucion de un Proyecto.

Participar en la elaboraciéon del plan de mantenimiento y gestionar la ejecuciéon del mismo con
respecto a su programa de estudios.

Mantener actualizado la carpeta de escalafén de los docentes a su cargo.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado

Realizar el horario académico en conjunto con los docentes, asignandoles las horas de acuerdo a su
perfil.

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso, salida, asi como
registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro laboral.

Realizar su informe mensual y presentarlo al jefe de unidad académica para ser consolidado y ser
remitido a la GRELL, en la fecha establecida por la Institucion.

Otras funciones que, delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las acciones previstas
en los distintos documentos de gestion.

7.5. Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Elaborar su plan de Trabajo

Elaborar el Plan de Intermediacién e Insercién Laboral en coordinacién con el jefe de Unidad
Académica para su aprobacidn por parte de la Direccién General y Consejo Asesor.

Registrar y actualizar los datos de los estudiantes y egresados, datos de las empresas, asi como las
ofertas de empleo del mercado laboral vinculado a los programas de estudios, en la bolsa laboral de la
Institucién otorgado por el PP147, bajo responsabilidad.

Garantizar la disponibilidad y operatividad de la bolsa laboral en el portal institucional, durante todo
el periodo lectivo 2024.

Garantizar que se brinden en el Instituto, los servicios educacionales complementarios basicos como
Tépico, Tutoria, Consejeria o Psicopedagogia y Empleabilidad.

Conformar el comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los estudiantes
para la prevencién y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.

Apoyar al CODE, en la recopilacién de informacién de los casos de hostigamiento sexual, violencia,
discriminacion para ser informados a la Direccién General.

Realizar el seguimiento, a fin que el Director General, derive al CPAD de la GRELL, los casos, por
hostigamiento sexual, violencia, discriminacion.

Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente en los simulacros programados.
Gestionary coordinar con el responsable de tépico la atencion basica de emergencias, a los estudiantes
y estudiantes.

Coordinar campanas de salud en bienestar de los estudiantes, administrativos y docentes.

Planificar, organizar y monitorear actividades de tutorfa y orientacién vocacional a los estudiantes
durante su permanencia en la Institucién a fin de mejorar su aprendizaje, en coordinacién con los
docentes encargados.

Coordinar con equipo docente para la asignacién de estudiantes que tendran a su cargo para el
acompafiamiento (tutoria) en sus procesos académicos.

Realizar acciones de coordinacién 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 fisica de los alumnos.
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Elaborar el Plan de Seguimiento a Egresados en coordinacién con la Unidad Académica y los
coordinadores de drea académica, asi como ejecutar y monitorear el cumplimiento de las actividades
correspondientes.

Organizar, planificar, ejecutar y promover acciones de seguimiento al egresado, para facilitar su
acercamiento al sector laboral y la mejora continua de sus competencias.

Registrar a los egresados en el sistema conecta

Elaborar instrumentos de recojo de informacion sobre la situacion, su insercion y trayectoria laboral
de los egresados, para ser aplicados a los egresados y luego se registre en el sistema conecta.

Brindar informacién de los egresados a la Unidad Académica para actualizar el Plan de estudios.
Identificar y proponer los programas de formacion continua, requeridos por el sector empresarial para
los egresados y estudiantes.

Brindar asesoria u orientacidén a los estudiantes y egresados respecto a las opciones laborales u otras
acciones que se consideren en los planes de intermediacion e insercion laboral y/o seguimiento a
egresados.

Promover la suscripcion de convenios con el sector productivo, a fin de proveer de espacios para el
desarrollo de las EFSRT y/o incorporacion de los estudiantes o egresados en el mundo laboral,
coordinando con los coordinadores de area académica.

Desarrollar el programa de emprendimiento

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado, y otras
funciones contempladas en el perfil docente que corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente,
en adicion a sus funciones de puesto pedagogico.

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso, salida, asi
como registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro laboral.

Realizar su informe mensual y presentarlo a direccién para ser consolidado y ser remitido a la GRELL,
en la fecha establecida por la Institucion.

Otras funciones que delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las acciones previstas en
los distintos documentos de gestion.

7.6. Coordinador del area de calidad

Elaborar el plan de trabajo del area de calidad.

Liderar el proceso de Licenciamiento Institucional y Acreditacién de los programas de estudios.
Elaborar el cronograma de cumplimiento de medios de verificacién del proceso de Licenciamiento
para realizar el seguimiento respectivo.

Realizar un diagnéstico sobre la situacidn actual de la calidad educativa en la Institucién

Elaborar el plan de mejora para fortalecer las debilidades productos del diagnéstico

Elaborar el cronograma para la elaboraciéon de los medios de verificacion de las VI condiciones basicas
de calidad.

Proporcionar el marco normativo del proceso de licenciamiento a las diversas comisiones
Monitorear, evaluar los avances de los medios de verificacion de las Condiciones Basicas Calidad los
responsables asignados.

Participar en la formulacién del plan anual de trabajo.

Formular, proponer y gestionar el sistema de gestion de calidad de la institucion.

Elaborar y proponer estrategias que permitan el aseguramiento de la calidad en base a estdndares
nacionales e internacionales.

Formular los planes de mejora de cada uno de los programas de estudios, en caso lo requiera.

Velar por el cumplimiento de los requisitos y/o consideraciones de los medios de verificacién de los
documentos aprobados en el proceso de licenciamiento institucional (para los IES Licenciados), con la
participacidn de todos los miembros de la comunidad educativa.

Aplicar encuestas de satisfaccidon a los usuarios externos e internos sobre la calidad del servicio
recibido.

Promover estrategias para el buen desempefio profesional técnico de los estudiantes en el sector
productivo y de servicios, en coordinacién y concordancia con las unidades y areas del IES.
Implementar el modelo de calidad institucional para garantizar el buen servicio educativo,
implementando algunas ISO 9001, etc.

Informar a la Direccién General sobre los problemas detectados en las diversas areas o programas de
estudios, para implementar las acciones de mejora de calidad institucional.

Garantizar la inclusién de enfoques transversales (inclusivo, transversal, genero, interculturalidad,
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etc.) en la formacién académica de los estudiantes y en los programas de estudios, en coordinacién y
concordancia con las unidades y areas del IES.

Coordinar acciones con el Especialista encargo de Educacion Superior Tecnolégica de la GRELL, para
cumplir con todos los medios de verificaciéon

Coordinar con el especialista de Educacién Superior Tecnolégica de la GRELL, para la firma de los
formatos que corresponde al Gerente de Educacidn, previsiéon econdémica y el expediente de
presentacion de Licenciamiento ante MINEDU.

Ejecutar las actividades y/o tareas que estén establecidas como responsable en el Plan Anual de
Trabajo del IES, de ser el caso.

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso, salida, asi
como registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro laboral.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado, y otras
funciones contempladas en el perfil docente que corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente,
en adicion a sus funciones de puesto pedagogico.

Realizar su informe mensual y presentarlo a direccion para ser consolidado y ser remitido a la GRELL,
en la fecha establecida por la Institucién.

Otras funciones que, delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las acciones previstas
en los distintos documentos de gestion.

7.7. Jefe de Unidad de Investigacion

Establecer las lineas de investigacion que se desarrollaran en la Institucion.

Elaborar su plan de trabajo de la unidad de investigacidn.

Capacitar al personal docente de la Institucién en temas de Investigacion e Innovacién.

Coordinar con los responsables de los programas de estudios, para determinar los proyectos de
investigacion e innovacion a desarrollar durante el afio lectivo.

Realizar un listado de los proyectos de investigacién e innovacion a desarrollar durante el afio lectivo.
Promover la produccién y publicacion bibliografica cientifica en los docentes y estudiantes de la
Institucidn.

Realizar convenios con el sector productivo o Instituciones dedicadas a la investigacién e innovacion,
para el uso de sus laboratorios y talleres que le permita la aplicacién del proyecto disefiado.
Gestionar recursos econ6micos con el sector productivo e Instituciones externas para la
implementacién de los proyectos de innovacion

Promover la participacion en ferias tecnolégicas, investigacion e innovacién a nivel de la Institucion.
Brindar la orientacién y preparacién a los estudiantes que representaran a la Institucién en los
diversos concursos externos que promuevan la Investigaciéon e Innovacidn.

Coordinar con el consejo asesor, area de direccién y administracién, para que se destine un porcentaje
del presupuesto Institucional, para temas de investigacién e innovacion.

Realizar el monitoreo a los docentes que consideren en sus horas no lectivas investigacién, revisando
los informes mensuales antes de ser remitidos a la GRELL

Monitorear que los docentes presenten sus productos, como resultados de la elaboracién de proyectos
de investigacion y/o innovacion producto de la capacitacion organizada por la GRELL.

Establecer incentivos y reconocimientos para los docentes que presenten sus productos de
investigacion, en coordinacién con direccién general y la unidad de administraciéon

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado, y otras
funciones contempladas en el perfil docente que corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente,
en adicidn a sus funciones de puesto pedagogico.

Realizar su informe mensual y presentarlo a direccién para ser consolidado y ser remitido a la GRELL,
en la fecha establecida por la Institucion.

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso, salida, asi
como registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro laboral.

Otras funciones que, delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las acciones previstas
en los distintos documentos de gestion.

7.8. Jefe de unidad de formacién Continua

Hacer un diagnéstico de las necesidades de formacién continua que requiere la comunidad educativa.
Elaborar un plan de trabajo anual de su Unidad.
Gestionar la realizacion de convenios con entidades estatales y privadas para capacitaciones,
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pasantias, u otros eventos que coadyuven a la mejora de formacién continua del personal docente y
administrativo de la institucion.

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

Participar en la elaboracién e implementacién de las acciones de capacitacién del personal docente y
administrativo.

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

Coordinar con Secretaria Académica, la emisién de certificados de capacitacién docente.

Coordinar con el area de administracion para el manejo de recursos provenientes de las
capacitaciones, actualizaciones o especializaciones programadas.

Ofrecer programas de formacién continua y servicios empresariales al sector productivo, estudiantes
y egresados con el objetivo de fortalecer las capacidades técnicas

Realizar su informe mensual y presentarlo a direccién para ser consolidado y ser remitido a la GRELL,
en la fecha establecida por la Institucion.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado, y otras
funciones contempladas en el perfil docente que corresponda, en cumplimiento ala normativa vigente,
en adicion a sus funciones de puesto pedagogico.

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso, salida, asi
como registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro laboral.

Otras funciones que, delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las acciones previstas
en los distintos documentos de gestion.

7.9. Secretario Académico

Recepcionar y atender las solicitudes vinculadas a los procesos de régimen académico (convalidacion,
traslado, licencia de estudios, reserva de matricula, titulacidn, entre otros) y derivar a otras unidades
organicas, en caso correspondan.

Operar y administrar la informaciéon académica del sistema Registra y Titula del MINEDU

Brindar atenci6n a los estudiantes y egresados en el proceso de titulacién profesional y su tramitacién.
Registrar la informacidn del proceso de admision en el sistema registra

Coordinar con los Coordinadores de Areas Académicas con respecto a matricula, registros y actas.
Supervisar la recepcion, preparacién y tramitacion de la correspondencia oficial y los expedientes a
través de la mesa de partes del instituto (Para aquellos Institutos que no cuenta con Secretaria de
Direccion).

Registrar los acuerdos a cumplir en el libro de actas de la institucidon (Para aquellos Institutos que no
cuenta con Secretaria de Direccién).

Realizar los tramites correspondientes para los carnés de estudiantes, en el caso se requiera.
Promueve juntamente con los coordinadores de drea académica la emisién de certificados modulares
Elabora las resoluciones de los diversos procesos académicos, para luego ser firmados por el director
general.

Refrendar los diplomas de los titulos que otorgue el Instituto de conformidad con las normas
establecidas.

Supervisar la organizacion, conservacion y mantenimiento del archivo central del instituto y dicta las
medidas necesarias que aseguren el eficiente servicio, como el Consolidado de Notas, Registro de Actas
de Evaluacién de Repitencia, Recuperacién, Extraordinaria, Convalidaciones, Subsanaciones y Cargos.
Expedir Constancias de Aprobacién de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.
Llevar el control de documentos remitidos y recibidos por el Instituto en los registros
correspondientes a la informacién académica

Realizar copias back up de los registros que se generen en el sistema para prevenir la pérdida de datos
Brindar informacién Institucional de acuerdo a la Ley de Transparencia.

Solicitar la codificacion de Titulos en el MINEDU para culminar el proceso de titulacion.

Llevar el control de los certificados de capacitacion se generen por el programa de formacién continua,
segln corresponda y en coordinacién con el jefe de formacion continua.
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Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado, y otras
funciones contempladas en el perfil docente que corresponda, en cumplimiento a la normativa vigente,
en adicion a sus funciones de puesto pedagogico.

Realizar un taller a los estudiantes sobre el uso de formatos de tramites académicos y administrativo
contenidos en el MPA, asi como los procesos académicos contenidos en la RVM 049-2022-MINEDU.
Elaborar un cronograma para el proceso de titulacion

Actualizar el reglamento de titulacién.

Desarrollar charla de orientacion sobre el proceso de titulacion procedimiento de titulacion,
requisitos, costos, etc.

Ingresar al sistema Titula los expedientes de los estudiantes que concluyeron con el cumplimiento de
requisitos de Titulacion

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso, salida, asi como
registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro laboral.

Otros que sefiale el Director General y el MPP, que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.
Otras funciones que se deriven de los diversos documentos de gestién institucional.

7.10. Docentes

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado.
Asesorar, acompafiar y supervisar en el desarrollo de las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo, en coordinacion con el coordinador de area académica y JUA.

Cooperar con la mejora continua de la institucion, velando por su conservacion, imagen institucional
y adecuado mantenimiento.

Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en la institucion
Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad, creatividad
y participacién.

Participar en los eventos de capacitaciéon para el fortalecimiento de sus competencias profesionales.
Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria a los estudiantes.

Participar en la elaboraciéon o actualizacion de los documentos de gestion convocadas por la
institucion.

Promueve y participa en actividades co-curriculares: Proyectos productivos, investigacion, innovaciéon
o de proyeccidn social, dentro de su carga académica.

Elaborar y sube a la plataforma virtual oportunamente los documentos pedagégicos de su
responsabilidad, en coordinacién con el equipo interdisciplinario de docentes.

Mantiene constantemente actualizada la plataforma virtual con sus silabos, sesiones de aprendizaje, y
los recursos de aprendizaje (diapositivas, videos, tareas, etc.) para fortalecer el proceso de ensefianza.
Cooperar en las acciones de mantenimiento de los talleres y laboratorios y conservacion de los bienes
en general del Instituto.

Coordinar con las Jefaturas e instancias en la utilizacién responsable, de las herramientas, maquinarias
y otros recursos, en forma oportuna para el desarrollo de sus clases practicas.

Cumplir puntualmente con el horario de clases establecidos por la institucion tanto en horas lectivas
como no lectivas

Preparar oportunamente el material didactico, para las unidades didacticas a dictar.

Registrar las notas de avance pedagdgico en el registro auxiliar o en el Sistema de Registro de
Informacién Académica Registra bajo responsabilidad, en los tiempos que se indique.

Brindar procesos de retroalimentaciéon a estudiantes con dificultades de aprendizaje, durante el
proceso de ensefianza aprendizaje y no solo al finalizar el periodo académico.

Programary preparar las pruebas de evaluacion de las unidades didacticas oportunamente, brindando
los resultados de las evaluaciones a los estudiantes de forma oportuna.

Asistir puntualmente a reuniones convocadas por sus jefes superiores e instancias superiores
Participar de actividades civicos patri6ticas.
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Trabajar en equipo en las acciones concernientes al logro de los objetivos trazados en el plan de trabajo
del coordinador de area académica.

Asesorar proyectos de produccién y/o servicios e Innovacion de los estudiantes con fines de titulacion
de acuerdo a lo indicado por su coordinador.

Ejecutar los proyectos de conservacidn del medio ambiente con la participacién de los estudiantes.
Ejercer las responsabilidades el cargo por funciones que el director le asigne mediante resolucién
directoral (En instituciones de pocos docentes donde no hayan cubiertos todos los puestos
pedagdgicos).

Cumplir y permanecer puntualmente en el centro de labores, registrando su ingreso, salida, asi como
registrar su papeleta de salida en caso de abandonar por horas el centro laboral.

Ejercer las responsabilidades de los servicios de psicopedagogia (orientacion vocacional), servicio de
bienestar (tutoria) y servicio de empleabilidad, en adicién a sus funciones docentes, en caso se
requiera.

Otras funciones que delegue el jefe inmediato superior, u otras que surgen de las acciones previstas en
los distintos documentos de gestion.

8.0 Disposiciones para el proceso de Investigacion realizadas en las horas no lectivas.

Los docentes que elijan dentro de sus horas no lectivas, Investigacién deberan tener en cuenta lo

siguiente:

o Coordinar con el Jefe de Unidad de Investigacion para determinar la linea de investigacion en el
que estara fundamentada su proyecto de Investigacion o Innovacién

o Lasinvestigaciones que realice el docente, debera tener relacion con algin programa que oferte el
Instituto.

o Presentar un Plan de trabajo, al jefe de unidad de Investigacidn, en la que se evidencie el
cronograma de avance de las diversas partes que componen el proyecto de Innovaciéon o
Investigacion, a fin de ser monitoreado

o Presentar sus informes mensuales, al Jefe de unidad de Investigacidn, a fin de que este consolide e
informe los avances de Investigacién a la GRELL.

o El no cumplimiento por parte del docente de los avances del proyecto de investigacion, sera
reportado ala GRELL

o La Elaboraciéon del Proyecto de Investigacion sera dentro de la Institucidn, Para la aplicacién o la
parte experimental del proyecto de investigaciéon (como aplicacién de encuestas, elaboracién de
algiin producto, etc), de ser el caso, se podra realizar fuera de la Institucién, debiendo informar al
Jefe de Unidad de Investigacion, por lo que, a su vez, el docente investigador, debera regularizar su
salida de la Institucién mediante papeletas.

o El docente podra incluir a sus estudiantes durante el desarrollo de la Investigacién, a fin de ir
formulando proyectos de Investigacidn, para la Feria Tecnolégica.

o ElJefe de Unidad de Investigacion realizara un repositorio, de todos los proyectos de Investigacién
de la Institucién, publicAndolo en una revista Indexada.

9.0 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

8.1. El Director General debera informar mensualmente a la GRELL, los Informes con sus

8.

8.

evidencias de cada Gestor Pedagdgico, docente y del Jefe del area de administracion, de las
actividades realizadas durante el mes, con el objetivo de lograr los objetivos estratégicos
institucionales. El informe del Jefe de Unidad Académica debera, contener el informe de
cada docente de sus horas lectivas y no lectivas con sus respectivas evidencias.

2. El Director General plantea en la institucién una visién compartida para la formaciéon de
los estudiantes, tomando en cuenta el Marco de Buen Desempeiio Docente de Institutos
tecnolégicos, aprobado por Resoluciéon Viceministerial 213-2019-MINEDU, la
optimizacidn, licenciamiento y acreditacién para el caso de los Institutos.

3. Los IEST publicos y privados, deberan elaborar de manera participativa su plan de gestion
de riesgo y plan de contingencia frente a amenazas recurrentes en su contexto, debiendo
organizar su comision de gestion de riesgo y brigadas con participacién de la comunidad
educativa, las cuales deben ser reconocidas con RD; asimismo, disponer de un espacio parael
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acondicionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia.

8.4. Los Directores Generales deberan velar por el cumplimiento del llenado de la informacién
de los sistemas registra, titula y conecta en el tiempo oportuno, el mismo que es
responsabilidad del secretario académico, considerando que las Instituciones son
evaluadas en compromisos de desempefio.

8.5. Los Directores Generales no deben de ingresar a la GRELL los titulos de sus egresados para su
visacién o algtn otro documento académico, teniendo en cuenta que este un proceso que no se
contempla en la Ley 30512 o alguna otra normativa.

8.6. En caso alguna Institucién o empresa requiera una constancia sobre la autenticidad del
titulo tecnoldgico, debera imprimirla de manera gratuita en la pagina del MINEDU, o caso
contrario el Usuario puede imprimirlo y presentarlo al trabajo donde esta postulando.

8.7. Los Directores de IESTP publicas y privadas, que se encuentran en proceso de
optimizacidn, Licenciamiento y Acreditacion, deberan reportar a la GRELL y/o el avance
del mismo con las evidencias correspondientes.

8.8. La GRELL, en el marco de su competencia, realiza las acciones que considere necesarias
para el mejor cumplimiento de los presentes lineamientos para el desarrollo del afio
académico 2024 en las instituciones de Educacion Superior Tecnolégica Publicas y
Privadas de la regidn la libertad, asi como todos aquellos otros aspectos que no se
encuentren contemplados en su contenido.

8.9. La Gerencia Regional de Educacidn, remitird a las Diversas UGELES, o medios de la
provincia, las Instituciones y programas que estan autorizados por el Ministerio de
Educacidn, para su difusion y conocimiento de la comunidad.

8.10. La Gerencia Regional de Educacion realizara el Monitoreo a las Instituciones Publicas y
Privadas para dar cumplimiento a la normativa vigente y al presente lineamiento.
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