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INTRODUCCION

EI IES “Alta Cocina D’ Gallia”, Se fundd el 11 de julio de 2002. Desde su inicio su principal objetivo ha
sido formar y capacitar profesionales técnicos en la carrera técnica de Cocina para los sectores del
ambito gastrondémico.

El IES “Alta Cocina D’ Gallia”, fue Licenciado como Institucidn Educativa Privada por el Ministerio de
Educacién mediante la Resolucidn Ministerial 344-2019-MINEDU.

El IES “Alta Cocina D’ Gallia”, obtuvo el licenciamiento del LO2 como Institucién Educativa Privada
por el Ministerio de Educacion mediante Resolucidon Ministerial 384-2023-MINEDU.

El IES “Alta Cocina D’ Gallia”, en adelante Instituto es una entidad educativa de educacién superior,
que forma profesionales técnicos de primer nivel e imparte una educacion de calidad altamente
competitiva, con sélidos valores morales; nuestros egresados estan en capacidad de competir
profesionalmente en el exigente mercado laboral.

Tiene como principal objetivo la formacion de profesionales especializados en aquellas areas que el
mundo moderno requiere para el desarrollo empresarial; dirigiendo su actividad académica al
desarrollo de carreras concentradas en familias profesionales de gran importancia en nuestro pais.

TiTULOI
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
OBJETO, FINES, OBJETIVOS, BASE LEGAL Y ALCANCES DEL REGLAMENTO INTERNO

Articulo 1 Objeto

El IES “Alta Cocina D’ Gallia” (en adelante Instituto), establece en su Reglamento Interno, su

naturaleza, estructura, funciones, y normas sobre los aspectos de cumplimiento obligatorio para los

diferentes actores de la comunidad educativa y establece un conjunto de normas sustantivas y

procedimentales enmarcadas en la visidén y mision institucional. Norma otros aspectos referidos a:

a) Desarrollo académico: admision, matricula, gestion curricular, titulacidn, licencia, traslado y
convalidacién.

b) Desarrollo institucional: planificacién, organizacién, personal, supervisién, monitoreo,
evaluacion institucional, deberes, derechos del Instituto.

Articulo 2 Fines del RI

Normar la gestion, control, organizacidon administrativa y académica y funcionamiento del Instituto,
asi como regular el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de obligaciones, responsabilidades,
sanciones y estimulos de los trabajadores, docentes y estudiantes, en concordancia con los
dispositivos legales vigentes.
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Objetivos del RI

a) Determinar la estructura orgdnica y funcional del Instituto.

b) Establecer las funciones de los érganos jerarquicos, directivos, de linea, asesoramiento y apoyo

para asegurar la calidad del servicio educativo.

c) Permitir el funcionamiento organico y articulado de los diferentes estamentos que conforman
la Institucion.

d) Determinar los estimulos, deberes, derechos y sanciones de la comunidad educativa.

Articulo 4

Base Legal

Ley N° 28044, Ley General de Educacidn.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes.

Decreto de Urgencia N2 017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
fortalecimiento de la gestién y el licenciamiento de los institutos y escuelas de educacidn
superior, en el marco de la Ley N2 30512.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacién.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 015-2004-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de
Edificaciones.

Resolucién Viceministerial N2 049-2022-MINEDU, que actualiza los “Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica” y aprueba el “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la
Educacién Superior Tecnoldgica y Técnico — Productiva”.

Resolucién de Secretaria General N° 239-2018-MINEDU, que aprueba la “Norma Técnica de
Criterios Generales de Disefo para Infraestructura Educativa”.

Resolucién Viceministerial N° 283-2019-MINEDU, que aprueba la norma técnica
denominada “Criterios de Disefio para Ambientes de los Institutos Tecnoldgicos de
Excelencia”.

Resolucién Viceministerial N° 140-2021-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Criterios de Disefio para Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnolégica”.

Resolucién Viceministerial N2 103-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de
los Institutos de Educaciéon Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior Tecnoldgica”.

D.S. 011-2019-MINEDU modifica el Reglamento de Reconocimiento de Asociaciones como
entidades no lucrativas con fines educativos, aprobado por Decreto Supremo N° 002-98- ED
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e Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual. Disposiciones para la
prevencion, atencidn y sancién del hostigamiento sexual en Centros de Educacién Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior”

Articulo 5 Alcances del Reglamento Interno

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno son de alcance y cumplimiento
obligatorio del Personal administrativo, Docente, Estudiantes y Egresados, segin corresponda en los
organos de direccion, asesoria, de linea y de apoyo para garantizar la calidad de los servicios
educativos. La Direccidn es la encargada de implementar, aplicar y supervisar el cumplimiento de las
normas establecidas en el presente Reglamento Interno.

Articulo 6 Vigencia y Publicacion del Reglamento Interno
El presente documento “Reglamento Interno” tiene una vigencia concordante con el plazo de
renovacion de licenciamiento 2024-2030 el mismo que es socializado/difundido a toda la

comunidad educativa a través de su portal Institucional (Portal web).

https://dgallia.edu.pe/

Mddulo del Portal de Transparencia

https://dgallia.edu.pe/portal-de-transparencia/

Articulo 7 De Prevencion, Atenciéon Y Sancién Del Hostigamiento Sexual

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de
naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que
puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede afectar su actividad o
situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra indole.

Articulo 8 Del Comité

El IES D’Gallia Cuenta con el Del Comité de Intervencién Frente al Hostigamiento Sexual el cual actia en
casos de hostigamiento sexual de nuestro personal docente y administrativo y de los estudiantes en

concordancia con el Comité de defensa del estudiante.

Impedimentos para conformar el Comité de Defensa al Estudiante

e No estar sancionado administrativamente para el cargo de director, No estar dentro de los
supuestos sefialados en la Ley No 29988 y la Ley No 30901

e No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el ejercicio de la funcién publica, no estar
incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

® No estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
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e No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

® No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Haber cancelado el registro o autorizado el descuento por planilla o por otro medio de pago del
monto de la pensiéon mensual fijada en el proceso de alimentos, previo a la suscripcidon del

contrato o la expedicidn de la resolucidn de designacién correspondiente.

A. Del Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual

El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual estd conformado por los siguientes
miembros titulares:

° Un representante del personal docente.
° Un representante del personal administrativo.
° Dos representantes de la poblacién estudiantil.

Cada uno de los miembros titulares tendra un suplente, es decir, habra un total de cuatro miembros
suplentes. Se garantiza la paridad de género.

Sus funciones son:

a. Recibir las quejas o denuncias sobre hostigamiento sexual.

b. Poner en conocimiento de los padres, madres, tutores o responsables del presunto
hostigado los hechos ocurridos cuando éste lo solicite.

c. Correr traslado de la denuncia y de los medios probatorios al Responsable de
Psicopedagdgico, en los casos en que el acusado se trate de un Estudiante, o al
Responsable de Recursos Humanos, en los casos en que el acusado se trate de personal
administrativo, docente o directivo.

Investigar y proponer las medidas de sancién y otras adicionales.
Formular recomendacién al Director General para evitar nuevos actos de hostigamiento
sexual.

f. Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencias y
denuncias relacionadas al hostigamiento sexual, en las que se encuentre involucrado
uno o mas Estudiantes. En el referido libro se debe consignar como minimo, la hora y
fecha de la denuncia, la identificacién del denunciante y del denunciado y el detalle de
los hechos denunciados. La custodia de dicho libro es responsabilidad del presidente del
Comité de Intervencién frente al Hostigamiento Sexual.

B. COMITE DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE
El Comité de Defensa del Estudiante, tiene por funcidn prevenir y atender los casos de hostigamiento

sexual, a través de la recepcion de denuncias y acompafiamiento de la victima durante el transcurso
de su demanda.
Este comité estard conformado por el Director General, el responsable psicopedagdgico y 02

estudiantes considerando al menos el 50% de género femenino, quienes tendran la labor de velar por
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seguimiento a los procesos en los que estén involucrados.

Responsabilidad del Comité de Defensa al Estudiante:

1. Recibir las quejas o denuncias sobre hostigamiento sexual de parte del estudiante.

2. Dictar las medidas de proteccion a los estudiantes.

3. investigar y proponer las medidas de sancion y otras adicionales para evitar nuevos casos de
hostigamiento.

4. Dictar las medidas de sancién y otras medidas adicionales para evitar nuevos casos de
hostigamiento.

5. Poner en conocimiento de los padres, madres, tutores o responsables del presunto hostigado los
hechos ocurridos, cuando se trate de menores de edad o cuando éste lo solicite.

6. Corrertraslado de la denunciay de los medios probatorios al Responsable de Psicopedagdgico, en
los casos en que el acusado se trate de un Estudiante,

7. Formular recomendacién al Director General para evitar nuevos actos de hostigamiento sexual.

8. Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual, en las que se encuentre involucrado uno o mas Estudiantes.
En el referido libro se debe consignar como minimo, la hora y fecha de la denuncia, la
identificacion del denunciante y del denunciado y el detalle de los hechos denunciados. La
custodia de dicho libro es responsabilidad del presidente del Comité de Intervencidon frente al

Hostigamiento Sexual.

Articulo 9 Procedimiento en caso de Hostigamiento Sexual

De ocurrir un caso de hostigamiento sexual, el estudiante debe poner en conocimiento de lo sucedido
al comité de defensa del estudiante, quien debe seguir los siguientes pasos:

® Recibir la denuncia segun formato de modelo de denuncia de la RM N2 428-2018-MINEDU

® Reservar la confidencialidad del caso. Después debe orientar a la victima y sus familiares

o Informar a la victima y al presunto hostigador u hostigadores sobre los pasos a seguir luego de la
denuncia.

e Orientar a la victima para que acuda a los servicios de atencion en casos de violencia: Linea 100,
Centro de Emergencia Mujer u otros servicios similares que brinda el Estado.

e Registrar en el libro de incidentes y denuncias todo lo relacionado al caso.

e Trasladar la denuncia, en un plazo de 24 horas a la autoridad competente correspondiente para que
inicie las acciones respectivas.

e Realizar el seguimiento del caso, en coordinaciéon con la Unidad de Servicio psicopedagégico y
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asistencia social.

Inicio del procedimiento

El procedimiento de investigacion y sancidn del hostigamiento sexual se inicia de parte, a pedido
de la victima o de un tercero, o de oficio, cuando el IES toma conocimiento por cualquier medio los
hechos que presuntamente constituyen hostigamiento sexual, bajo responsabilidad.
La queja o denuncia puede ser presentada de forma verbal o escrita, ante el Comité de Defensa del
Estudiante. En caso de que el/la presunto/a hostigador/a sea titular del érgano que recibe la queja
o denuncia, ésta se interpone ante el inmediato superior del/de la presunto/a hostigador/a o quien
haga sus veces.
El/la presunto/a hostigador/a debe abstenerse de participar en la investigacion.
Los/as miembros del Comité de Defensa del Estudiante encargados de investigar y sancionar el
hostigamiento sexual, asi como cualquier otro miembro de la o en la cual se ha formulado la
denuncia o queja, deben comunicarse con la presunta victima sélo a través de los canales
formalmente establecidos para ello.
Toda actuacion del procedimiento debe ser documentada por escrito u otro medio al que las partes
puedan tener acceso.
El IES debe guardar |la debida reserva de la identidad del/de la presunto/a hostigado/a y del/de la
quejoso/a o denunciante frente a personas ajenas al procedimiento. El nombre de los/as testigos
debe mantenerse en reserva, si estos asi lo solicitan.
Atencidon médica y psicoldgica

El Comité de Defensa del Estudiante recibe la queja o denuncia, en un plazo no mayor a un (1) dia
habil, pone a disposicidn de la victima los canales de atencién mental o psicoldgica, con los que
cuente.
Deriva la atencion médica y fisica al centro de salud a los que esta puede acudir.
El informe que se emite como resultado de la atencion mental o psicoldgica, es incorporado al

procedimiento y considerado medio probatorio, solo si la victima lo autoriza.

Medidas de proteccion
El Comité de Defensa del Estudiante dicta las medidas de proteccién en un plazo maximo de tres
(3) dias habiles, contados desde que se interpuso la queja o denuncia.
Las medidas de proteccién son otorgadas de oficio o a solicitud de parte y se ejecutan de manera
inmediata.
Las medidas de proteccion a favor de la victima pueden ser:
a) Rotacidn o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.
b) Suspension temporal del/de la presunto/a hostigador/a.

c) Rotacién o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por él o ella.
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d)

acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algun tipo de

comunicacion con la victima.

e) Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima.

El érgano encargado de dictar las medidas de proteccion a favor de la victima también puede dictar
determinadas medidas de proteccion a favor de los/as testigos, siempre que resulten estrictamente
necesarias para garantizar su colaboracién con la investigacién.

A pedido de parte, las medidas de proteccién pueden ser sustituidas o ampliadas, atendiendo a las
circunstancias de cada caso, con la debida justificacién y cautelando que la decisién sea razonable,
proporcional y beneficiosa para la victima.

Las medidas de proteccidon se mantienen vigentes hasta que se emita la resolucién o decisién que pone
fin al procedimiento de investigacion y sancién del hostigamiento sexual. Sin perjuicio de ello, en la
resolucién que pone fin al procedimiento, el drgano encargado de sancionar puede establecer medidas

temporales a favor de la victima con la finalidad de garantizar su bienestar.

Etapa de investigacion:

El Comité encargado de la investigacion tiene un plazo no mayor de quince (15) dias calendarios,
contados desde que recibe la queja o denuncia, para investigar los hechos y emitir el informe con las
conclusiones de la investigacion, dentro de dicho plazo el citado 6rgano otorga a el/la quejado/a o
denunciado/a un plazo para formular sus descargos. Este plazo debe ser determinado por cada
institucidn considerando las normas correspondientes.

El informe con las conclusiones de la investigacion debe contener, como minimo, lo siguiente:

a) Descripcion de los hechos.

b) Valoracion de medios probatorios.

c) Propuesta de sancién o de archivamiento debidamente motivada.

d) Recomendacién de medidas adicionales para evitar nuevos casos de hostigamiento.

Durante la investigacidn, se respeta el debido procedimiento de ambas partes. Como minimo, el/ la
quejado/a o denunciado/a debe conocer los hechos imputados, presentar sus descargos y tener la
posibilidad de presentar los medios probatorios que considere convenientes dentro del plazo estipulado

por los érganos intervinientes.

Etapa de sancién
Emitido el informe del érgano encargado de la investigacidn, este es trasladado, en un plazo no mayor a

un (1) dia habil, al érgano encargado de dictar la sancién.
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El Comité Defensa del estudiante es el encargado de dictar la sancién, emite una resoluaér; o decision,
en un plazo no mayor a diez (10) dias calendario contados desde que recibe el informe. Dentro de dicho
plazo el Comité de Defensa del estudiante traslada el informe a el/la quejado/a o denunciado/ay a el/la
presunto/a hostigado/a otorgandoles un plazo para que, de considerarlo pertinente, presenten sus
alegatos. En un plazo de 15 dias habiles se emitird la resolucién o decisién de la sancién contra el/la
hostigador/a, de ser el caso, asi como otras medidas que resulten necesarias para evitar nuevos casos
de hostigamiento.

La resolucion o decision emitida producto del procedimiento de hostigamiento sexual puede ser
impugnada ante la instancia administrativa

correspondiente, por el/la quejado/a o denunciado/a o por el/la quejoso/a o denunciante, siempre que
las normas de la institucion contemplen dicha posibilidad. En estos casos, la emisién de la resolucién que
resuelve la apelacion o impugnacion correspondiente no puede superar el plazo de 15 dias habiles de
obtener todos los medios probatorios.

Tanto en la etapa de investigacion como en la de sancion, la valoracién de los medios probatorios deben

realizarse tomando en cuenta la situacion de vulnerabilidad de la presunta victima.

Sanciones
Amonestacion escrita
® Separacion temporal de hasta por dos semestres académicos de corresponder

® Separacién definitiva / expulsion de la institucidon de corresponder

Actuacion en casos de indicios de delito

Cuando, durante o como resultado del procedimiento, se adviertan indicios de la comisidn de delitos,
IES debe poner en conocimiento tales hechos al Ministerio Publico, la Policia Nacional del Peru u otras
instituciones competentes, con conocimiento de la presunta victima. Esta informacién debe ser

trasladada en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de conocidos los hechos.

Actuacion en casos de renuncia o término de la relacién contractual

La renuncia, cese o el término de la relacién contractual de la presunta victima con la institucion, no
exime a la misma de iniciar o continuar con el procedimiento hasta su culminacién y, de ser el caso,
aplicar la sancion correspondiente.

Si durante el procedimiento o como resultado del mismo, el/la quejado/a o denunciado/a renuncia, deja
de pertenecer a la institucion o finaliza su vinculo contractual con ella, esta continia con el

procedimiento y dicta las medidas que correspondan segun las reglas aplicables para cada institucion.

Medidas adicionales para evitar nuevos casos de hostigamiento

La institucién, con la finalidad de prevenir nuevos casos de hostigamiento sexual, debe identificar los
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factores de riesgo en el drea o espacio en el que se han desarrollado los hechos que constituyeron

hostigamiento sexual, con el fin de removerlos y evitar que los mismos se repitan.

Del Debido Procedimiento y sus garantias:

Los participantes en los procedimientos iniciados por hostigamiento sexual, gozan de todos los derechos
y garantias inherentes al debido procedimiento, que comprende, el derecho a exponer sus argumentos,
a ofrecer y producir pruebas, a obtener una decision motivada y fundada en derecho en un plazo

razonable y todos aquellos atributos derivados de su contenido esencial.

Articulo 10 Proteccion de datos y privacidad

El Instituto garantiza que los datos personales de los alumnos, docentes y el personal administrativo
seran tratados de forma estrictamente confidencial y respetando las medidas de seguridad
dispuestas en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo No. 003-2013-JUS, por tanto, toda informacidn requerida: personal, académica o
administrativa serd brindada exclusivamente al titular de dicha informacién. Los datos no se cederan

a terceros salvo en los casos en que exista una obligacién legal.

Para el Instituto la privacidad y proteccion de sus datos personales es muy importante. Por ello asegura
la reserva y proteccion de los datos personales proporcionados voluntariamente al momento de
establecer un vinculo con la institucion, a través del respeto a la privacidad y proteccion de la
confidencialidad de los datos personales de conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de

Datos Personales, y el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, el Reglamento de la Ley.

Confidencialidad de la Informacion

El Instituto tratara la informacion proporcionada voluntariamente de manera confidencial, teniendo en
cuenta siempre las garantias y medidas de seguridad que reconoce la Ley N.° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales, y su reglamento. Por ello, su informacion sera tratada directamente

por el Instituto tinicamente para fines educativos.

Excepcionalmente, podra compartir esta informaciéon con terceros, que serdn oportunamente
informados, que podrian colaborar con el Instituto en el desarrollo de determinadas actividades
académicas y en el marco de un convenio y exclusivamente a efectos de cumplir con ellas. En
cualquier caso, siempre se adoptaran las medidas necesarias para que este hecho no afecte la seguridad

y confidencialidad de su informacion.
De la Seguridad y Confidencialidad de los datos

El Instituto no vende ni cede a terceros la informacion personal recibida. Los datos personales que
usted facilite seran tratados con total confidencialidad. Para estos efectos, hemos adoptado los niveles

de seguridad de proteccion de los datos personales legalmente requeridos, y hemos implementado las
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medidas técnicas y organizativas necesarias para evitar la pérdida, mal uso, alteracion, acceso no

autorizado o robo de datos personales.

El Instituto se compromete a cumplir con los estandares de seguridad y confidencialidad necesarios
para asegurar la confiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion recopilada de los

usuarios.

Articulo 11  Disposiciones Para Salvaguardas de:

Propiedad intelectual

El IES promueve y establece lineamientos que rigen en las actividades relacionadas a la proteccion y
gestion de la propiedad intelectual producto de la investigacion e innovacion realizada por sus
estudiantes y docentes, El mismo que es aplicable a la legislacion de propiedad intelectual vigente en

el Perti para las diversas formas de creacion intelectual.

La Propiedad Intelectual, es un conjunto de derechos que tienen los autores o inventores sobre sus
obras o inventos. La Propiedad Intelectual abarca los derechos de autor (que vela por obras literarias,

artisticas y cientificas) y la propiedad industrial (que abarca nuevas creaciones y signos distintivos).

El Instituto garantiza proteger la propiedad Intelectual de nuestros estudiantes y egresados de manera
que sus creaciones no sean copiadas o plagiadas sin el consentimiento de los mismos o hacer la
referencia debida al autor, de la misma forma los estudiantes deberan respetar la propiedad intelectual
al realizar sus proyectos o trabajos de aplicacion profesional con fines de titulacion, para los cual el

Instituto implementara sistemas anti plagio que garanticen la originalidad de los trabajos y proyectos.

La responsabilidad de salvaguardar la propiedad intelectual de la comunidad educativa esta a cargo

de la Directora General.
Uso de tecnologias para recabar informacion

El Instituto puede recabar informacion de manera automatica, a través de nuestra pagina web, se
considera como datos personales, a toda aquella informacion que el Usuario ingrese voluntariamente
a través de cualquiera de nuestros formularios en nuestros sitios web o la que se envia por correo

electronico, a través del sistema de registro de informacién u otra comunicacion dirigida al Instituto.

Los datos personales que puedan ser suministrados a través del sitio web u otro medio seran
incorporados a los bancos de datos bajo la titularidad del Instituto y seran tratados por ésta con la
confidencialidad y seguridad del caso, el usuario es el tinico responsable de suministrar sus datos

personales al Instituto

Articulo 12 Seguridad Informatica
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El Instituto a través de la Jefatura de Sistemas es responsable de la seguridad informatica de todas sus
plataformas y herramientas tecnoldgicas con el fin de salvaguardar toda informacion de la Institucion.
Utiliza mecanismos de seguridad detallados en sus manuales referentes a sus plataformas y la
administracion de toda informacion, los mismo que cuentan con proteccion de datos, estos
comprenden informacion que fueron recabas mediante diversos mecanismos, sean de manera impresa,
escrita en papel, almacenada electronicamente, por correo o por medios electronicos o mostrada en

video o hablada, por lo cual el IES garantiza salvaguardar.

La responsabilidad de salvaguardar toda informacion de la comunidad educativa esta a cargo de la

Jefatura de Sistemas.

CAPITULO I
CREACION, REVALIDACION, DATOS Y LICENCIAMIENTO DE LA INSTITUCION: FINES Y OBJETIVOS

Articulo 13  Creacion

El Instituto fue creado a través de la RM N° 453-2002-ED del 11 de julio de 2002
Articulo 14  Revalidacién

El Instituto fue revalidado con la R.D. No. 1628-2009-ED el 03 de julio del 2009, y tiene por domicilio
legal en Av. Pérez Aranibar 430 - Magdalena del Mar, Lima.

Articulo 15 Datos de Identificacion del Instituto

Denominacion : “Alta Cocina D’ Gallia”

Direccién : Av. Central 333, Los Olivos
Representante Legal : Dante Luiggi, Gallia Bravo Mejia
Creacion : R.M. N° 453-2002-ED
Licenciamiento LO1 : RD: 344-2019-MINEDU
Licenciamiento LO2 : RD: 384-2023-MINEDU

Cdédigo Modular 1468354

Directora General : Rosa Bertha Isabel Velasquez Mufioz
Entidad Superior : Ministerio de Educacion
Finalidad : Educacion

Nivel : Educacion Superior Tecnoldgica.
Teléfono : 261-0808

Pagina web : www.dgallia.edu.pe

Articulo 16 Licenciamiento

El Instituto se somete al proceso de Licenciamiento, por ser un proceso que conduce a la obtencién

de la AUTORIZACION de funcionamiento de una IES publica o privada, previa verificacién del

cumplimiento de las condiciones basicas de calidad.

a) ElInstituto se sujeta a la verificacidon del cumplimiento de condiciones basicas de calidad de sus
programas de estudios y de sus filiales, para la provisidn del servicio de educacién superior.
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b) Las condiciones basicas de calidad del Instituto se rigen segun lo establecido porél Mlnlsterlo de

Educacién y el presente Reglamento Interno.

c) El Instituto puede ampliar su servicio educativo a nivel nacional o regional mediante nuevos
programas de estudios o filiales, para lo cual solicitard su licenciamiento de acuerdo con lo
establecido por el Ministerio de Educacion.

Articulo 17 Fines del Instituto

a) Formar a personas en los campos de la ciencia y la tecnologia, para contribuir con su desarrollo
individual, social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento en el entorno laboral regional,
nacional y global.

b) Contribuir al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de su crecimiento a través del incremento
del nivel educativo, la productividad y la competitividad.

c) Brindar una oferta formativa de calidad que cuente con las condiciones necesarias para
responder a los requerimientos de los sectores productivos y educativos.

d) Promover el emprendimiento, la innovacién, la investigacidn aplicada, la educacién permanente
y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda laboral.

e) Ofrecer unaformacion académica de alta calidad que permita a las nuevas generaciones heredar
el patrimonio cultural gastronémico, para contribuir con su difusién.

f) Proporcionar a los jovenes estudiantes, las condiciones bdasicas de calidad que correspondan a
las Ultimas tendencias gastrondmicas.

Articulo 18 Objetivos del Instituto

a) Brindarunaformacién integral a los estudiantes, a través del desarrollo del programa de estudios
que responda a las exigencias reales y de vanguardia en el marco del sector gastronémico, con
un enfoque de una educacién basada en competencias.

b) Contribuir a la formacién de profesionales innovadores y emprendedores, potenciando un
adecuado desenvolvimiento en su entorno laboral, capaces de promover el desarrollo regional
y nacional del pais.

c) Generar una politica de gestion eficaz y eficiente en la institucién, garantizando el cumplimiento
de los estdndares de calidad en educacién y la evaluacién de la mejora continua.

d) Garantizar la excelencia académica en los procesos formativos de los estudiantes, a través del
cumplimiento de los procesos académicos-administrativos, en condiciones necesarias que
contribuyan al desarrollo integral del alumno.

e) Asegurar la eficiente gestién de los recursos materiales y talentos humanos que estén orientados
al logro de los objetivos institucionales.

f) Consolidar el valor y posicionamiento de la institucién a nivel nacional e internacional el cual
permita a las nuevas generaciones heredar el patrimonio cultural gastronémico del Peru.

CAPITULO Il
AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y COOPERACION
NACIONAL E INTERNACIONAL

Articulo 19 Autonomia

El Instituto goza de autonomia administrativa, académica y econdmica, de acuerdo a ley!. La
autonomia no lo exime de la obligacion de cumplir con las normas del sector, de la supervisién del
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Ministerio de Educacidn, de las sanciones que correspondan ni de las responsabilidades que se
generen.

Articulo 20 Articulacion con Instituciones de Educacién Superior

El Instituto se articula entre si con otros Institutos y Escuelas de Educacion Superior, con las
Universidades y con Instituciones de Educacién Basica y con su entorno social, econédmico y cultural,
de acuerdo con la Ley General de Educacién.

Articulo 21 Convenios de Cooperacion Interinstitucionales e Internacionales

El Instituto en virtud de la autonomia que goza y de la necesaria articulacién con universidades
nacionales e internacionales, establecerd convenios y alianzas estratégicas para aplicar
adecuadamente convalidaciones académicas en conformidad con el grado o nivel de los programas
educativos aprobados por el Ministerio de Educacién.
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TiTuLO Il
DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO |
PROCESO DE ADMISION, MATRICULA, EVALUACION. PROMOCION, GRADOS, TITULACION, TRASLADOS
INTERNOS Y EXTERNOS DE MATRICULA. CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS, SUBSANACIONES,
LICENCIAS Y ABANDONO DE ESTUDIOS
Articulo 22 Proceso de Admisién
El proceso de admision se rige por las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno,
y demas normas emanadas por el Ministerio de Educacion, asi como la Ley General 27050
Ley de las personas con discapacidad.
El Instituto determina el nimero de vacantes conforme a su capacidad operativa,
garantizando el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, en el marco de la
normativa vigente.
Tienen derecho a postular todo aquel que ha concluido la Educaciéon Basica en sus
modalidades: Educacion Basica Regular (EBR), Educacion Bésica Alternativa (EBA) del
pais o su equivalente en el extranjero, de instituciones educativas publicas o privadas, los
estudiantes o egresados de Universidades o Instituciones de Educacion Superior del pais o
del extranjero, sean publicas o privadas.
El proceso de admision se inicia a través del examen de ingreso donde se evaltan las

fortalezas y debilidades del potencial de cada postulante.

a) El Instituto, convoca a dos 0 mas procesos de admision, para cubrir las vacantes de
acuerdo a su capacidad operativa.

b) El proceso de admision se realiza segun cronograma que fija la institucion para cada
periodo académico, garantizando lo dispuesto en la Ley N° 29973, LeyGeneral de la Persona
con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el PlanIntegral de Reparaciones—PIR, la
Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercionescolar por embarazo, la Ley N° 30490, Ley
de la Persona Adulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con
discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Pertl, en cuanto sea aplicable, y
otras normas seguin corresponda.

c) Son admitidos como ingresantes aquellos que ocupen las vacantes disponibles en
estricto orden de mérito segun el puntaje obtenido. Los resultados de esta evaluacion son
publicados en los murales del Instituto, y en su pagina WEB.

d) El Proceso de Admision estd constituida por el director general quien la preside

Secretaria Académica y el administrador.
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e) El proceso de Admision del Instituto tiene como finalidad seleccionar postulantes
que cumplan con el perfil del ingresante, sin influencia de cualquier tipo de

discriminacion racial, de género, religiosidad, o cualquier otro.

Articulo 23 Modalidades de admision en el Instituto

La admision del Instituto, se realiza a través de las siguientes modalidades:

a) Ingreso ordinario: Se realiza periddicamente a través de una evaluacion
considerando condiciones de calidad para cubrir el nimero de vacantes de acuerdo
al orden de mérito

b) Ingreso por exoneracion:

Contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y aquellos que estan
servicio militar voluntariado, de conformidad con la norma vigente

) Ingreso extraordinario: Este proceso de admision se autoriza por el MINEDU
autoriza y se implementa para becas y programas, conforme a norma a la normativa de la

materia.

Articulo 24 Durante el proceso de admision se garantiza lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de
la Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones—
PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo, la Ley N° 30490,
Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con
discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Perti, en cuanto sea aplicable, y otras
normas segiin corresponda.

Articulo 25 El IES como entidad privada y en razén a la autonomia que mantiene, propone, ademas
dentro del proceso de admision del Instituto las siguientes consideraciones:

i.  La evaluacion psicolégica y de perfil donde se evalian las aptitudes del potencial
estudiante.

ii.  Por medio del Taller LA PRE, en el cual se desarrollan 5 cursos que permitiran al
postulante simular como sera su vida estudiantil. Este taller tiene pesos evaluativos el cual
permitird determinar el puntaje requerido para el ingreso directo al Instituto Segun la
modalidad que le corresponda.

a) El Instituto convoca a dos o mas procesos de admision, para cubrir las vacantes de acuerdo a su
capacidad operativa.

b) El Proceso de Admision esta a cargo de la Comision de Admision del Instituto la que esta
constituida por el Jefe de Marketing quien la preside, el coordinador de Bienestar Estudiantil y
coordinador de Ventas y Admision, en concordancia con las normas vigentes.
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¢) El proceso de Admision del Instituto tiene como finalidad seleccionar postulantes que cumplan
con el perfil del ingresante, sin influencia de cualquier tipo de discriminacion racial, de género,
religiosidad, o cualquier otro.

d) Tienen derecho a postular al Instituto, quienes han concluido la educacion basica en cualquiera de
sus modalidades

Articulo 26 Requisitos para postular a una vacante

a) Ficha de Inscripcion (correctamente llenada)

b) Copia del DNI

¢) Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacion Basica en cualquiera
de sus modalidades y sellado por el Colegio de procedencia.

d) Para extranjeros Certificado de estudios secundarios, original, revalidada por el Ministerio
de Relaciones Exteriores del pais extranjero, luego de Per(1 y finalmente ante el Ministerio
de Educacion

e) Comprobante de pago por derecho de admision

Ademas de los requisitos para Postulantes que hayan concluido EBR en Peru, las copias de los
documentos pertinentes:

a) Tercio Superior
Constancia de adjudicacion del Orden de Mérito otorgada por el Director del Centro
Educativo de origen, refrendada por la autoridad de la Direccion de Educacion o el que
corresponda.

b) Servicio Militar Voluntario
Constancia de Inscripcion y seleccion militar, o Libreta Militar a través de la Marina
de Guerra, Fuerza Aérea o Ejército del Pera.

¢) Deportistas Destacados:
Constancia original de la Federacion Nacional de Deporte.

d) Familiares Directos de Diplomaticos y Funcionarios Internacionales Peruanos y
Extranjeros:
Carta de Presentacion.

e) Traslados sin Convalidacion:
Fotocopia del carné de estudios del Instituto o Universidad de procedencia.

Articulo 27 Procedimiento de admision

1. El postulante solicita al Equipo de Ventas, informacion respecto a los programas de
estudios.

2. El postulante paga en caja del Instituto o realiza por transaccion bancaria del IES por el
proceso de admision

3. Caja ejecuta el cobro del tramite solicitado previa validacion del Equipo de Ventas
El Equipo de Ventas, inscribe para el examen de admision, brinda fecha y hora del
examen, asi como las recomendaciones necesarias.

5. Luego de ejecutado la evaluacion, el Equipo de Ventas comunica mediante carta su
ingreso al postulante y brinda informaciéon del proceso de matricula, asi como el
cronograma.
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Articulo 28 Matricula

La matricula es el acto formal y voluntario, que acredita la condicidon de estudiante e implica el
compromiso de cumplir con todos los principios y normas establecidos en el Reglamento Interno del
IES.

El proceso de matricula comprende la cancelacién de la primera cuota de la pension de ensefianza y
la inscripcidn a un periodo académico en cursos o unidades diddcticas de un programa de estudios

Los estudiantes ingresantes se matriculardn en el drea de Equipo de Ventas de acuerdo a las
indicaciones.

A partir de Il semestre los estudiantes se matriculardn ON-LINE desde la pdgina web del instituto
ingresando al intranet con su clave y coédigo asignado, asimismo podra descargar la carta de Garantia
de Pago para su firma. En este proceso se le informara los montos y la entidad bancaria donde
abonard la matricula y la cuota correspondiente. Luego deberd acercarse al banco indicado para
realizar el pago y estar oficialmente matriculado.

a) Documentos a presentar (de 2do semestre en adelante)

El primer dia de clase el estudiante debe presentar en el counter de atencién al estudiante:
° Carta de Garantia de Pago (descargada de la intranet debidamente firmada)

° Copia de DNI del responsable de pago

° Carne de sanidad (vigencia 6 meses)
b) La eleccién y/o cambio de turno (2do ciclo en adelante)

Los estudiantes que son promovidos al semestre inmediato superior seran matriculados en el
mismo turno del semestre anterior.
Los estudiantes que son promovidos al semestre inmediato superior que deseen realizar un
cambio de turno tendran que solicitar un cupo con la Coordinadora de Atencion Al Alumno.
Una vez iniciadas las clases no se permiten cambios de turno salvo excepciones que demuestren
una urgencia justificada. El cambio estara sujeto a disponibilidad de vacante. En caso de no poder
continuar, el dinero abonado no sera materia de devolucién total y/o parcial.

¢) Laasignacion de secciones.
La ubicacidn de los estudiantes en las secciones de clase se realiza a través de un sistema
computarizado, el instituto no puede asegurar al momento de la matricula la seccién asignada a
cada estudiante, esta informacién sera proporcionada el primer dia de clases y se considerara
definitiva recién al cierre de la matricula.

d) Sobre las Unidades Didacticas con pre requisito.
Para matricularse en una Unidad Didactica del programa de estudios el estudiante debe acreditar
haber aprobado satisfactoriamente en la Institucién las UD que son prerrequisito de ella.

Articulo 29 Requisitos

Cancelacion de la primera cuota de la pensién de ensefianza.
Carné de sanidad emitido por un centro de salud, vigencia minima de seis meses

° Actualizar los datos de contacto del estudiante y padres de familia o tutor, autorizando
expresamente a la Institucién para hacer uso de ellos, asi como de la informaciéon que
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se derive de su uso, para fines de la ejecucién de la relacion contractual y educativa con
EI IES, al amparo de la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales

Firma y recojo de la ficha de matricula.

Firma del compromiso de honor

Procedimiento:
a) El estudiante cancela en caja del IES o en los bancos Continental, Scotianbank o BCP la

primera cuota con su codigo de alumno.

b) El banco envia a la Jefatura de Cobranza la relacién de alumnos que han abonado su
matricula.

¢) Elalumno ingresa a su intranet con su usuario (cédigo de alumno) y clave y realiza su
matricula de forma virtual.

d) Elalumno puede comprobar su matricula al ingresar a su usuario de intranet.

Articulo 30 Reserva

a) Proceso que permite al estudiante dejar de estudiar hasta por un periodo maximo de 4
(cuatro) periodos académicos, en caso de existir alguna variacion en los planes de estudios,
se aplicaran los procesos de convalidacién que correspondan.

b) Lareserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de matricula.

¢) Una vez concluido el plazo de licencia, el estudiante o ingresantes queda apto para retornar
y reincorporarse.

d) Lasreservas de matricula dentro del semestre en curso procederan si se solicitan por causas
justificadas, siendo estas evaluadas por Secretaria Académica

Procedimiento:
a) Elalumno presente a las Asistentes Académicas en forma fisica o por correo segun la
sede una solicitud de reserva adjuntado su sustento.

b) Las Asistentes Académicas derivan la documentacidn a secretaria Académica para su

evaluacion.

c) Secretaria Académica emite un documento autorizando la reserva y es enviada la
Coordinacidn de Atencion al Alumno.

d) La coordinacion de Atencién al Alumno envia un correo formal al alumno solicitante
para confirmar el estado de su solicitud.

Articulo 31 Licencia

a) En caso de necesitar una licencia, el estudiante debe presentar por escrito una solicitud en la
oficina Coordinacién de Atencion al Alumno y al momento de reingresar debera regirse a la
escala vigente de pagos acorde al semestre académico al momento de su reingreso.

Dqallia




I

b) El estudiante que no formalizara la licencia, las cuotas generadas seran consideradas como
pendiente de pago, debiendo abonarlas al momento de su reingreso.
¢) Lalicencia se realiza antes de iniciado el semestre académico.

Procedimiento:

a) El estudiante presentara una carta solicitando licencia de estudios y llenara la solicitud
FUT en el drea de Asistentes académicos y sera elevada a Coordinacion de Atencién al
Alumno.

b) Coordinacion de Atencién al alumno evalla el sustento de lo solicitado y emite un
informe.

¢) Coordinacién de Atencién Al Alumno lleva un registro del documento y realiza la
actualizacion del estado académico del alumno en el sistema de Intranet.

d) Coordinacion de Atencidn al Alumno informa a Asistentes académicos la confirmacién
de la aceptacidn de la licencia.

e) Asistentes Académicos responde al estudiante a través del correo electrénico.

Articulo 32 El Abandono de Semestre

El estudiante quedara en condicién de abandono de semestre si no cumple con los siguientes

requisitos:

a) Presentary tramitar carta de Solicitud y Retiro de Semestre Académico

b) Cumplir con sus obligaciones econdmicas con el Instituto.

c) Elestudiante sera considerado como retirado por abandono de semestre y tendrd la condicidon
de no apto para matricularse en cualquier semestre académico.

d) Para reincorporarse, debera completar el abono de las cuotas impagas correspondientes al
semestre académico materia de abandono; mas el pago de reingreso.

Articulo 33 La Desvinculacion con el Instituto

El estudiante es dado de baja de la institucidn por los siguientes motivos:

a) El estudiante es sancionado con separacion definitiva, de acuerdo a las sanciones de faltas
graves del presente reglamento.

b) El estudiante que es dado de baja no puede reingresar al Instituto.

Articulo 34 Traslado Externo

a) El estudiante que haya culminado por lo menos el primer periodo académico en otra IES,
puede solicitar su traslado, antes del inicio del periodo académico.

b) Los traslados externos se efectuaran teniendo en cuenta el nimero de vacantes disponibles
para el programa de estudios y la evaluacién de los documentos presentados.

¢) Lalefatura de Gestidn Educativa con el coordinador del programa de estudios, evaluara los
documentos
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presentados por el estudiante, expidiendo un informe técnico sobre las unidades didacticas
convalidadas a fin de establecer el periodo académico en el cual se ubicara al estudiante al
hacerse efectivo el traslado solicitado.

Requisitos de traslados externos

En caso de proceder de un Instituto de Educacion Superior: Certificado oficial de estudios
sellado por la institucién de procedencia.

En caso de proceder de una Universidad: Certificado Oficial de estudios sellado por la
universidad de procedencia.

C) Ademads de los requeridos en el articulo 27

Articulo

La exoneracién de UD de idioma extranjero es voluntaria y se realiza al inicio de cada semestre académico. El

Procedimiento:

a) El alumno presente a Asistentes académicos una solicitud de traslado adjuntado la
documentacién requerida.

b) La documentacion es elevada a la Jefatura de Gestién Educativa

¢) Lajefatura de Gestién Educativa y los Coordinadores por sede llevan a cabo una sesién
de revisidn de solicitud para validar los documentos entregados

d) La Jefatura de Gestion Educativa elabora un acta del resultado de la evaluacién de
documentacion.

e) La Jefatura de Gestion Educativa informa a Secretaria Académica el estado académico
del alumno para informar al estudiante el resultado y concederle una bacante en el
semestre indicado.

35 Idioma Extranjero

estudiante que desee exonerarse, debe tener en cuenta los siguientes puntos:

a)

v

b)

v

Procedimientos.

El estudiante solicitara al profesor en la primera semana de clases la oportunidad de ser
considerado como exonerado.

El profesor considerara las habilidades en el conocimiento del idioma y seleccionara al
estudiante que relnan las condiciones para convalidacion.

El estudiante seleccionado debera acercarse a la oficina de atencion al estudiante para la
inscripcién correspondiente abonando los derechos por concepto de examen.

Las fechas de inscripcion para el proceso de convalidacion se encuentran debidamente
indicadas en el cronograma de actividades colgado en intranet desde inicio de clases.

El profesor aplicara una evaluacidn escrita al estudiante.

Los resultados de la convalidacion seran publicados en la intranet.

Observaciones

Sélo pueden exonerarse de UD de Ingles Gastrondmico que no hayan sido desaprobadas
anteriormente.
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v La UD a exonerarse debe estar programada para el semestre académico en el cual se ha
matriculado el estudiante.

Vv Los estudiantes que queden exonerados de Ingles Gastrondmico |, deberan rendir una segunda
evaluacidn el siguiente semestre para exonerarse de Ingles Gastrondmico ll, para lo cual deben
gestionar y tramitar todos los procedimientos.

Vv La fecha de examen es Unica e inamovible. Los estudiantes que por cualquier razén no se
presenten en la fecha y hora establecidas, perderan el derecho a exoneracién.

c)Nota desaprobatoria del examen de exoneracion de idiomas.
Vv El estudiante debe llevar la UD en el semestre académico matriculado.

Vv La nota desaprobatoria no ingresa al Registro.

d) Nota aprobatoria del examen de exoneracién de la UD Ingles Gastronémico.
Vv El estudiante queda exonerado del curso en el semestre académico matriculado.

v La nota minima aprobatoria es de 13, y es ingresada al Registro de notas.

e) Sobre el pago de pensiones para estudiantes exonerados.
La exoneracién de UD de Ingles Gastrondmico, exime al estudiante Unicamente de su
asistencia al dictado de clases, pero en ningun caso implica un pago inferior o descuento en
sus abonos mensuales.

Articulo 36 Convalidacion

La convalidacién es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una
persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o en el dmbito laboral,
debidamente certificada por una institucion autorizada.

El proceso de convalidacion entre planes de estudios, puede ser de dos tipos:
a) Convalidacion entre planes de estudios. - cuando se presentan las siguientes condiciones:

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

° Cambio de programa de estudios: Estudiantes que se trasladan a otro programa de
estudios en la misma institucion educativa u otra formalmente autorizada o licenciada.

° Con la Educacién Secundaria bajo convenio con el Instituto: Estudiantes que en el marco
de un convenio entre una institucién de educacién secundaria y el Instituto ya Licenciado,
desarrollaron cursos o médulos vinculados a un programa de estudios determinado.
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b) Convalidacion por unidades de competencia. — se realiza cuando se prese

siguientes condiciones:

NSTITI

° Certificacion 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. El certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe ser
emitido por un centro de certificacidon autorizado.

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

Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion
a) Respecto a convalidacion entre planes de estudios:

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

° La institucién debera realizar un andlisis comparativo de las unidades didacticas de ambos
planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa de estudios.

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

° La unidad didactica convalidada adquiere el nUmero de créditos de acuerdo al plan de
estudios del instituto donde continuara los estudios.

b) Respecto a convalidaciéon por unidades de competencia:

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

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

REQUISITOS

° Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacién deben tener contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad. Si la unidad de competencia convalidada
corresponde a un médulo formativo se debe reconocer el médulo en su totalidad.

° Si la convalidacion es por todo el médulo, se le asignara el total de créditos de acuerdo al
plan de estudios del Instituto para continuar sus estudios.

VEn todos los casos, las convalidaciones deben ser registradas por la Institucidn, la cual emitird
una Resoluciéon Directoral consignando, como minimo, los datos del estudiante, las unidades
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didacticas o unidades de competencia convalidadas y la justificacion correspondiente. Asimismo,
se debe consignar la ruta formativa complementaria.

Para el proceso de convalidacién el estudiante debe cumplir los siguientes requisitos:

e Entre Planes de Estudios

El estudiante que ingresa en condiciéon de trasladado o egresado de alguna universidad, escuela
o instituto de educacién superior, puede solicitar la convalidacién de planes de estudios

Debera traer los siguientes documentos:

FUT

Certificado Oficial de Estudios de la Institucidon Educativa de procedencia.
Silabos sellados (los que desea convalidar).

Pago por tramite de convalidacion.

N N NS

Las solicitudes de convalidacién externa se reciben al inicio del semestre regular.

Se convalidan estudios realizados en |IES debidamente autorizados o licenciados.

e Convalidacién por unidades de competencias. Se realiza cuando se presenta las siguientes
condiciones:

e Certificados de competencias laborales.

Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de competencia
laboral otorgada por una institucién autorizada, con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios. Al momento de la convalidacién el certificado de competencia laboral
debe estar vigente y debe ser emitido por un centro de certificacién autorizado.

e Certificacion modular

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

Deberd traer los siguientes documentos:
v Certificado Modular o de competencias laborales de la Institucién de procedencia.
v Silabos sellados (los que desea convalidar).de ser necesario.

v Pago por tramite de convalidacidn.
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v Las solicitudes de convalidacidn se reciben al inicio del semestre regular.

Acciones vinculadas al procedimiento de convalidacion

a) La convalidacién de estudios, se realiza luego de ser admitidos al Instituto.

b) Secretaria Académica emitird una Resolucién de Convalidacién de corresponder por traslado
externo, cambio de plan de estudios y/o por reconocimiento de competencias laborales.

c) Secretaria Académica registra las convalidaciones en un acta de convalidacidn.

d) El estudiante se matriculard a las UD que deba subsanar.

e) Se convalidardn los cursos que cumplan con los requisitos establecidos por el Instituto.

f) Una vez efectuado el proceso de convalidacidn no hay lugar a reclamo, aun cuando se haya
decidido no convalidar ningln curso.

g) Las convalidaciones constituyen prerrogativa Unica y exclusiva de la Institucidn.

h) El Instituto puede disponer, adicionalmente, la aplicacion de examenes o evaluaciones
complementarias para decidir la convalidacién.

Articulo 37 Tardanza

Para mantener el orden y logra un mejor aprovechamiento solicitamos puntualidad al ingreso a
clases. Nuestra intencién es formarlos con los maximos niveles de exigencia y no de deformarlos
siendo permisivos en este proceso. El estudiante tiene quince minutos de tolerancia y sera
registrado como TARDANZA. Tres tardanzas equivalen a una inasistencia. La reincidencia en las
tardanzas podra generar un llamado de atencién.

Aquel estudiante que llegue fuera de los quince minutos de tolerancia podrd ingresar a clases y sera
registrado como FALTA.

Articulo 38 Dictado y Recuperacion de Clases

Las clases programadas son dictadas en las fechas y horas previstas. Si por algin motivo de fuerza
mayor no se realiza el dictado de las mismas, el profesor o chef instructor asumira la responsabilidad
de recuperar la clase en otro dia y hora, la cual podra ser independiente al turno de dictado de clase,
previa coordinacion con los estudiantes. Los dias feriados oficiales no son fechas recuperables, éstos
ya estan considerados y contemplados en el cronograma de trabajo de cada profesor.

Articulo 39 Inasistencias.

a) Un 30% o mas de inasistencias invalidan una UD:
UD 1 vez por semana: Madximo 06 inasistencias

b) El descuento de inasistencia comienza desde el primer dia de clases, inclusive para estudiantes
gue se matriculen en fecha extempordnea.

¢) Esobligatoria la asistencia a las clases tedricas y practicas programadas, asi como a las
evaluaciones. El profesor pasa lista al inicio de clases.
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d) El estudiante que no se encuentre por cualquier motivo presente al momento de tomarse lista
incurre en inasistencia.

e) Para que el estudiante pueda recibir calificacién aprobatoria en una UD, debe asistir y registrar
asistencia al menos al 70% (setenta por ciento) de las clases.

f)  Si un estudiante excede este limite, sélo tendra derecho de asistir al dictado de la UD, pero no
podra ser evaluado. El estudiante recibe la calificacién de “DPI”(Desaprobado por inasistencia)
equivalente a cero (00) en la UD.

Articulo 40 Justificacion de inasistencias

Las inasistencias no son justificables. Para prever inasistencias por motivos personales, de salud, de
trabajo u otras, el Instituto otorga a cada estudiante 30% de tolerancia. Un 30% o mas de inasistencia
invalidan una UD (ver articulo. 33). Se solicita al estudiante administrar correctamente este
beneficio.

Las justificaciones sirven para informar al docente y el alumno pueda recuperar alguna practica y/o
evaluacién pendiente.

Procedimiento:

a) Enviar un correo a Asistentes Académicos de la sede al que pertenece, adjuntado el
sustento (certificado médico, constancia de trabajo, etc)

b) Asistentes Académicos revisan la documentacidn y envian a los docentes de los cursos
correspondientes la aceptacion de la justificacion

c) Asistentes académicos confirman mediante el correo al alumno la aceptacion de la
justificaciony se le informa que, si ha perdido alguna evaluacion el dia de su inasistencia,
debe comunicarse con su docentes para que coordinen la fecha de reprogramacion
segun la disponibilidad horario de ambos ya que el docente esta informado.

Articulo 41 Evaluacion Académica

a) La evaluacién es parte del proceso de aprendizajes, debe ser continua y basada en criterios e
indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como conocimientos tedricos.

b) La evaluacién orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre los
ajustes a realizar sobre los procesos de ensefianza-aprendizaje.

c) El Instituto implementa mecanismos académicos de apoyo y comunica a los estudiantes de
manera progresiva del nivel de logro alzando y establece, de ser necesario las propuestas de
mejora para los logros de las capacidades de aprendizaje esperado en la unidad didactica.

d) Las unidades didacticas correspondientes a un médulo que no hayan sido aprobadas al final el
periodo académico deberdn volverse a llevar.

e) ParaelInstituto se considera aprobado un médulo formativo, siempre que haya aprobado todas
las unidades didacticas incluidas las EFSRT, correspondientes de acuerdo al médulo.
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La evaluacion del estudiante se aplica en funcion del perfil profesional, las capacidades
desarrolladas y los criterios de evaluacion definidos en los Planes Curriculares, asegurando
objetividad, validez y confiabilidad en la medicién del aprendizaje.

La evaluacion se realiza en base a las competencias, se centra en el logro de las capacidades
asociadas a una unidad de competencia y toma como referencia los indicadores de logro de las
capacidades, asi mismo busca verificar la capacidad del estudiante mediante su desempefio en
situaciones concretas, en aquellas que deba utilizar sus conocimientos (relacionados con el
saber, saber hacer y saber estar) y manifestar un comportamiento para resolver dichas
situaciones.

El Instituto aplica un sistema de calificacién vigesimal, la nota minima aprobatoria es trece (13)
para las unidades didacticas y experiencias formativas. La fraccion mayor o igual a 0,5 se
considera a favor del estudiante.

Articulo 42 Caracteristicas de la Evaluacion Académica

El sistema de evaluacién académica del Instituto tiene las siguientes caracteristicas:

a)

b)

d)

Integral: Valora cuantitativa y cualitativamente el rendimiento académico, las habilidades
intelectuales, los conocimientos, las aplicaciones practicas y la conducta del estudiante.
Flexible: Adecuada a las caracteristicas del estudiante, de la carrera y del ambito
socioecondémico y cultural.

Permanente: Desarrolla, en forma continua, las acciones educativas que permitan reajustes
inmediatos.

Pertinente: Selecciona los criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacidn, de acuerdo
con cada unidad didactica.

Articulo 43 Criterios basicos que orientan el proceso de evaluacién

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

A partir de las unidades de competencia, se definen las capacidades e indicadores de logro o de
desempefio que integran la competencia, los cuales constituyen los indicadores de evaluacidn.
El Instituto elabora las estrategias de evaluacidn, las técnicas e instrumentos a utilizar y las define
en los silabos de la UD.

Aplica los instrumentos de evaluacién (observacion directa, simulacién, estudios de caso,
resolucién de problemas, entre otros.), para recoger evidencias en relaciéon con la competencia
de que se trate.

Comunica al estudiante de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y establece, de ser
necesario, las propuestas de mejora que se deben adoptar para el logro de la competencia.

El estudiante que desaprueba las unidades didacticas correspondientes a un médulo que no haya
sido aprobadas al final del periodo académico, debera volverlo a llevar bajo la condicidn de
repitencia.

La asistencia es obligatoria. Los estudiantes con una inasistencia MAYOR DEL 30% no tienen
derecho a rendir examen final, rezagado, ni de recuperacién, aunque hayan presentado
Certificado Médico u otro documento.

El estudiante tiene derecho a solicitar se le reprograme algin examen o entrega de trabajo que
hubiera perdido siempre y cuando presente la justificacién correspondiente el cual debe
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evidenciar que la ausencia se suscité por causas no previstas de salud y situaciones excepcionales
a evaluarse por la coordinadora de atencidn al estudiante.
) Por ningln motivo se reprograman los examenes finales, rezagados y de recuperacion.

Articulo 44 Calificacion

a)

b)

c)

d)

f)

Calificacion de las asignaturas.

De acuerdo a las disposiciones de MINEDU, para el programa de estudios con titulo a nombre de
la nacidn, la nota minima aprobatoria es de trece (13). El medio punto (puntos decimales)
favorece al estudiante. El valor porcentual respecto a la nota final serd indicado por cada
profesor en el syllabus.

Los criterios que se tomardn en cuenta para las evaluaciones son los siguientes:

Vv Evaluacién continua 1 25%
Vv Evaluacién continua 2 25%
v Evaluacién continua 3 25%
v Examen final 25%

Calculo de porcentajes.

Promedio final = EC1*(25%) + EC2*(25%) + EC3*(25%) + EF*(25%)

Promedio ponderado.

Este se calcula al promediar todas las notas obtenidas al finalizar un semestre académico.
Promedio ponderado acumulado.

Se obtiene al calcular los promedios ponderados de todos los semestres académicos cursados.
Reporte de Avance Académico.

Este reporte refleja gradualmente el avance académico de cada estudiante y se publicara en la
intranet conforme vaya avanzando el semestre académico. Es responsabilidad del estudiante
mantenerse informado permanentemente sobre su rendimiento académico.

Promedios Finales de Notas.

Los promedios finales seran publicados en la intranet al finalizar cada semestre. Si el estudiante
tuviera alguna duda o consulta sobre sus notas podra acercarse al instituto en las fechas
indicadas en el cronograma de actividades para que pueda ser atendido por sus profesores.

Solo es permitido entregar notas (evaluaciones) a los padres o representantes legales, de
aquellos estudiantes s que sean menores de edad.

Articulo 45 Orden de Merito

El beneficio del orden de mérito brinda al estudiante un precio menor a la cuota regular por el

siguiente semestre.

Consideraciones para tener en cuenta para la obtencidn del beneficio:
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Se les asigna al primer puesto del semestre.

b) Elincumplimiento de las condiciones significa la pérdida automatica del beneficio y suspensién

definitiva para volver a solicitar el beneficio a futuro.

Articulo 46 Promocion

a) Seran promovidos al semestre académico inmediato superior, aquellos estudiantes que hayan

aprobado todos las UD.

Articulo 47 Tipos de evaluacion

Las evaluaciones estdn compuestas por Evaluacion Continua 1, 2, 3 y el Examen Final. En los
cursos taller (cocina / bar/ pasteleria) los examenes finales seran tedricos y practicos. Cada UD
serd calificada de acuerdo con los criterios de evaluacién establecida en el Art. 43.

Las evaluaciones finales de los cursos tedricos virtuales se realizaran en las plataformas virtuales
indicadas por el docente, teniendo en cuenta que estas deben ser culminadas o entregadas a la
hora exacta que indica el docente para que pueda ser corregida.

Evaluacién ordinaria: Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden rendir examen de
rezagados y de recuperacion para alcanzar la calificacidn aprobatoria de la unidad didactica, de
acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.

En el caso de los exdmenes rezagados y de recuperacién se realizan al final del semestre de
manera presencial.

a.1 Examenes de Rezagados por evaluaciones no rendidas.

Los estudiantes podran acceder al examen de rezagado por evaluacion no rendida siempre y
cuando cumplan los siguientes requisitos:

v El estudiante podrd rendir una evaluacién Unicamente en caso de no haberla rendido. Las
evaluaciones rendidas no pueden contemplarse en este examen.

v El estudiante que tenga una justificacién vélida, debera llenar la solicitud en la Oficina de
Atencién al Estudiante adjuntando la certificacion correspondiente (trabajo, salud etc.)
dentro de las 48 horas posteriores al examen. Si el estudiante cumple este requisito y su
justificacion es aceptada estard exonerado del derecho de pago para rendir los exdmenes.

v Aquellos estudiantes que no cuenten con una justificacion, o que teniéndola no la
presentaron oportunamente podran rendir el examen de recuperacién previa inscripcion
segun las fechas establecidas en el cronograma de actividades abonando los derechos
correspondientes.

v El examen de rezagado sera tomado en las fechas y horas establecidas segun el
cronograma de actividades que se encuentra publicado en la intranet desde el primer dia de
clases. Adicionalmente se publicard en los dias previos al examen el rol donde se indicara las
aulas y horas asignadas a cada UD.
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v Iniciada la evaluacidn no se permitird el ingreso, quedando el estudiante sin derecho a
rendirlo.

v Una vez cancelado el derecho del examen de rezagado el monto abonado no serd materia
de devolucién total o parcial.

a.2 Examenes de Recuperacion por evaluaciones rendidas.

v Para que los estudiantes eleven el nivel académico tendran la oportunidad de mejorar sus
notas rindiendo un examen de recuperacion que se programa en fecha Unica indicada desde
el inicio del semestre en el cronograma de actividades.

v El estudiante debera abonar los derechos correspondientes e inscribirse en la oficina de
cobranzas.

v La calificacién obtenida en el examen de recuperacion reemplazard la nota mas baja
obtenida en el semestre.

v La nota minima para poder acceder a un examen de recuperacién es ocho (08). Aquellos
estudiantes cuyo promedio final sea inferior a 08 no podran tener el beneficio del examen
de recuperacién debiendo repetirla UD.

v En caso que el estudiante deba rendir mas de dos exdmenes de recuperacién debe
informar a la oficina de Atencién al Estudiante para organizar un rol especial y no
sobrecargarlo con muchas evaluaciones el mismo dia.

v En los exdmenes de Recuperacion son evaluados todos los temas de la UD.

v Los estudiantes desaprobados por DPI o por plagio obtendran la nota de 00 y no tendran
derecho a recuperacién debiendo repetir la UD.

Articulo 48 Evaluacion extraordinaria

a)

b)

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos (02)
unidades didacticas / asignaturas para culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios,
siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios, la evaluacién extraordinaria serd registrada
en un acta de evaluacién extraordinaria.

El Instituto establecerd un criterio diferencial al acdpite anterior siempre y cuando el estudiante
demuestre que en el tiempo transcurrido ha laborado en relacidn a su del programa de estudios.

Articulo 49 De las UD desaprobadas

a)

b)

Informacion general.

Las UD desaprobadas son consideradas como curso de Repitencia.

Para efectuar su matricula en el semestre académico inmediato superior, el estudiante debe ser
matriculado en todas las UD pendientes de aprobar de semestres anteriores. (Cursos de
Repitencia y por pre- requisito).

El pago de los cursos de Repitencia.
El pago del curso de Repitencia es siempre adicional al monto de la cuota del semestre
académico. (Ver Art. 106.3)
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En caso de optar por no matricularse en el semestre académico y matricularse Unicamente en la
UD de Repitencia, el estudiante abonara el derecho de matricula mas el monto correspondiente
a la cuota de los cursos a cargo. No queda exonerado de pago de seguro, asi como de cumplir
con sus obligaciones del reglamento.

c) Reincidencia en cursos desaprobados.
El estudiante puede cursar una misma UD hasta en tres oportunidades, firmando previamente
el compromiso de matricula condicional. En caso de desaprobar por tercera vez una misma UD,
se procederd a la separacién definitiva del Instituto.

d) Unidades Didacticas con Pre-requisitos.
Toda UD dependiente podra ser cursada Unicamente si el estudiante obtuvo en la UD Pre-
requisito nota aprobatoria. En caso de haber obtenido nota desaprobatoria, deberd cursarla y
obtener la nota aprobatoria necesaria para continuar con la UD dependiente.

Articulo 50 Rectificacion de Nombre

De requerir la Rectificacion de nombres y/o apellidos en los certificados de estudios, grados o titulos
debera presentar el FUT (Formulario Unico de Tramite) en el Departamento Académico, adjuntando
los siguientes documentos:

v Solicitud dirigida al Director General
v Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

Las solicitudes de Rectificacién de Nombres y Apellidos, deberan ser presentadas por el titular (en
caso de que sea mayor de edad) o por una tercera persona, debidamente autorizada mediante una
carta poder.

Articulo 51 Expedicion de Certificaciones

Es el documento que certifica la situacién académica del estudiante o el logro de competencias de
un médulo formativo.

a) Constancia de Egresado

Es el documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera satisfactoria todas las
unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo vinculadas a un
programa de estudios. La constancia de egresado se emite cuando conforme al modelo definido por
el Instituto.

Requisitos:

- Haber concluido de manera satisfactoria todas las unidades diddcticas y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo vinculadas al programa de estudios desarrollado.

- Pago segun las tasas econdmicas del IES
- Solicitud. (presencial o virtual)
b) Certificado de Estudios

Es el documento que acredita la calificacion que obtuvo el estudiante en las Unidades
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Didacticas del programa de estudios, desarrolladas hasta el momento de su solicitud.

Requisitos para su obtencidn:
- No adeudar a la Institucion
- Pagar los derechos respectivos en caja o por transaccién bancaria
- Tramitar en la oficina de atencidn al alumno
- Presentar una foto tamafio pasaporte en blanco y negro o a color. Este
tramite dura 10 dias Utiles.
Utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU

c) Certificado Modular
Es el documento que acredita el logro de las compendias de un médulo formativo, luego de
aprobar la totalidad de unidades diddactica y experiencia formativa correspondientes, de acuerdo
al programa de estudios.

Para lograr la certificacion de un médulo técnico profesional el estudiante debe cumplir
con los siguientes requisitos:
e Haber aprobado todas las unidades didacticas del médulo con la nota minima
de 13 (trece).
e Haber realizado y aprobado satisfactoriamente las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.
° Requisitos para su obtencién:

v Solicitud.

v Recibo de Pago por Derecho

v 02 Fotos (de frente y en fondo blanco) a color y en tamafio pasaporte.
v Duracién del tramite: Diez (10) dias utiles.

Utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo N° 3A) teniendo
en cuenta las siguientes caracteristicas:

v Formato A4

v Papel de 180 gramos a 220 gramos
v Foto tamafio pasaporte

v Firma, post firma y sello del director

d) Certificado de programa de formacion continua

Es el documento que acredita la aprobacién de un programa de formacién continua
y este se emite conforme al modelo definido por el Instituto.
Requisitos para su obtencién:
Tener una asistencia no menor al 80%
Haber concluido satisfactoriamente el programa
Haber cancelado los derechos correspondientes.

La emision del certificado y/o diploma se hara entrega en la clausura del curso.

Procedimiento

a)

b)

c)
d)

e)

El estudiante paga en caja o a los nimeros de cuenta de los bancos afiliados del IES
por el trdmite correspondiente

Caja ejecuta el cobro y/o el deposito del tramite solicitado previa verificacién de no
adeudo

El estudiante llena la solicitud FUT en Asistentes Académicos.

Asistentes académicos envia la solicitud a Secretaria Académica para que registre la
fecha de egresado.

Secretaria Académica elabora la constancia de egresado.
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f) Secretaria Académica firma la constancia de egresado y archiva el documento para
entregar al usuario.

Articulo 52 Obtencion del titulo de Técnico

a) Eltitulo es el documento oficial que acredita la culminacién de estudios correspondiente a este
nivel formativo.

b) Para la obtencién del titulo técnico, el estudiante debe haber aprobado un trabajo de aplicacién
profesional o un examen de suficiencia profesional.

c) EllInstituto estd debidamente facultado para otorgar el Titulo de Técnico a Nombre de la Nacion
de la carrera respectiva, reconociendo las atribuciones que la ley le otorgue.

d) Los estudiantes que hayan culminado satisfactoriamente los 4 periodos académicos de la carrera
Técnica, incluido las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo y no tengan libros
u otro material educativo pendiente de devolucién ni deudas con el Instituto estaran aptos para
titularse.

e) Los Titulos son conferidos a solicitud del interesado.

f) ElInstituto utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU

Articulo 53 Modalidad de Titulacion

a) Trabajo de aplicacién profesional (programa de titulacion)

i.  Se realiza mediante la sustentacién de un trabajo de aplicacion profesional que busca
consolidar las capacidades de aplicacidon practica en situaciones especificas del programa
de estudios. Esta orientado a dar solucién técnica a una problematica del quehacer
profesional del programa de estudios y a proponer alternativas de mejora con la
justificacion correspondiente.

ii.  Eltrabajo de aplicacion profesional también podra desarrollarse a través de un proyecto
gue constara de la preparacién y exposicion de un menu de tres tiempos (como minimo)
con sus respectivas estructuras bdsicas de creacion (Bosquejo, Viabilidad,
Esquematizacion, Estandarizacién y Valoracion de cada preparacion) la cual resultara en
la ponencia del menu propuesto.

iii.  El proyecto del trabajo de aplicacidn tiene un peso evaluativo de treinta por ciento (30%)
en conocimiento tedrico y una evaluacidon prdactica o demostrativa con un peso
evaluativo de setenta por ciento (70%).

iv.  Sedesarrolla después de la culminacidn del programa de estudios, con el asesoramiento
de un docente de la especialidad.

v.  El Instituto establece un programa de titulacién en el cual se desarrolla el trabajo de
aplicacion profesional multidisciplinario y pueden ser realizados de manera conjunta
hasta por un maximo de tres (03) estudiantes.

vi.  Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como minimo por tres
(02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, el cual debe contar como
minimo con un profesional del programa de estudios.

vii.  Debera contar con un Acta de Titulacién.
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Examen de suficiencia profesional

i) Busca que los estudiantes evidencien sus conocimientos tedérico-practicos y practicos,
mediante una evaluacién escrita y practica, con un peso evaluativo de treinta por ciento
(30%) en conocimiento tedrico y una evaluacidn practica o demostrativa con un peso
evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia profesional debe
presentar situaciones del quehacer profesional del programa de estudios.

ii) Parala evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por tres
(02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, el cual debe contar como
minimo con un profesional del programa de estudios.

iii) Los egresados deberan presentar ademas una Monografia, el cual debe responder a un
caso practico del quehacer de su carrera y este servird como medio de verificacidon que
el egresado responde a los indicadores de logro de su carrera profesional.

iv) Deberd contar con un Acta de Titulacién.

Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades de evaluacion para la titulacion. Si superadas

dichas oportunidades el egresado desaprueba, sera retirado del programa de estudios.

Articulo 54 Acciones vinculadas al procedimiento para la obtencién del Titulo

Los estudiantes que han culminado un Plan de Estudios y deseen titularse deben:

a)

b)

c)
d)

e)

Sustentar y aprobar una de las modalidades de titulacién, con sujecién a las normas del
Reglamento de Titulacion.

Presentar los documentos detallados en la Hoja Requisitos para la Titulacién que se
entregaran al estudiante via correo electrénico.

Pagar los derechos de titulacidn.

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

EI INSTITUTO registra el titulo y lo entrega al estudiante.

Articulo 55 Requisitos para el tramite de titulo

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Solicitud.
Declaracién Jurada.
03 fotos tamafio pasaporte fondo blanco, con camisaco del Instituto D’ Gallia o terno.
Fotocopia nitida del documento de identidad.
Partida de nacimiento original o copia legalizada.
Constancia de practicas pre profesionales de ser el caso.
Copia de boleta de pago por derecho del tramite.

Procedimiento:

1.

2.

El estudiante paga en caja o a los nimeros de cuenta de los bancos afiliados del IES por el

trdmite correspondiente

Caja ejecuta el cobro y/o el deposito del tramite solicitado previa verificacion de no adeudo.
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3. Elestudiante presenta todos los requisitos en Asistente Académicos, quien a su vez registra la
solicitud en Mesa de Partes.

4. Secretaria Académica evalla la solicitud y verifica el cumplimiento de las condiciones, asi como
de los requisitos establecidos.

5. Secretaria Académicay el Director General emitiran la Resoluciéon Directoral que declara
expedito al egresado, asimismo solicita a la SUNEDU el registro de titulo del nivel formativo
profesional.

6. Secretaria Académica archiva el titulo para entregar al usuario.

Articulo 56 Codificacidon de los Titulos a Nombre de la Nacidn otorgados por el Instituto

Los titulos otorgados por el Instituto son codificados por el Ministerio de Educacién. La secretaria
Académica del Instituto los registrara en el Registro de Titulos del Instituto, bajo responsabilidad.

Articulo 57 Duplicado de Titulos

Los duplicados de titulos son autorizados por el Director del Instituto, siguiendo las disposiciones del
Ministerio de Educacién.

Articulo 58 Requisitos para el Duplicado de Titulos

i.  Solicitud al Instituto.
ii. 02 fotografias tamafio pasaporte
i Declaracién Jurada de pérdida, robo y/o deterioro
ii. Pago correspondiente
Procedimientos
a) El estudiante paga en caja o a los nimeros de cuenta de los bancos afiliados del
IES por el trdmite correspondiente
b) Caja ejecuta el cobro y/o el depésito del tramite solicitado previa verificacion de
no adeudo.
c) El estudiante presenta todos los requisitos en Asistentes Académicos, quien a su
vez registra la solicitud en Mesa de Partes.
d) Secretaria Académica evalua la solicitud y verifica el cumplimiento de las
condiciones, asi como de los requisitos establecidos.
e) Secretaria Académica y el Director General emitirdn la Resolucidn Directoral que
otorga el duplicado, asimismo solicita al MINEDU el registro de titulo.

Articulo 59 Recalificacion

El estudiante que considere necesario la recalificaciéon de su nota, podra presentar su reclamo por
escrito, fundamentando su peticién. Esta solicitud se presentard hasta la semana siguiente de la
publicacidon de notas en intranet y/o en la que se hayan entregado las distintas evaluaciones,
examenes finales, sustitutorios y/o de recuperacidon. Cualquier presentacidon posterior no serd
tramitada.
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Consideraciones:

- Todo tramite de recalificacion debe hacerlo el estudiante personalmente, no a través de
apoderados, hasta pasada una semana de publicada la nota en el intranet.

- El estudiante podra solicitar una rectificacion de notas comunicando su reclamo en primera
instancia al responsable de la unidad didactica mediante correo con copia a la Secretaria
Académica, si no tuviera respuesta debera presentar su reclamo por escrito a Secretaria dentro
de las dos semanas posteriores de la publicacién de notas en intranet.

- La solicitud de recalificacidon no significa la aceptacién de la misma ni que ésta cambiard
automaticamente; pues dependerd absolutamente de la opinién del docente, y el estudiante
debera esperar la respuesta antes de considerar realizada la calificacién.

Procedimiento:

1. Elestudiante deberda REMITIR su solicitud a Secretaria Académica por medio de correo

2. Secretaria Académica se comunica con el responsable de la unidad diddctica para la revisidn, salvo
mejor parecer remitird el reclamo al coordinador de sede.

3. Eldocente y/o coordinador emitiran respuesta informando al estudiante y a la Secretaria
Académica.

CAPITULO I
DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Articulo 60 Documentos oficiales de informacion del Instituto

a) Los documentos que se remiten a la Direccidn Regional de Educacién de Lima
Metropolitana en version impresa y digital, a los 30 dias después de concluidos los procesos:
i Registro de Matricula
ii. Registro del Acta Consolidada de Evaluacion del Rendimiento Académico.
iii.  Consolidado de Notas
b) Los documentos que se remiten al Ministerio de Educacién en versién impresa y digital, a
los 30 dias después de concluidos los procesos:
i Ficha Registro de Egresados.
ii.  Consolidado de egresados
iii.  Registro de titulos

Articulo 61 Documentos de informacion de evaluacion de uso interno en el Instituto

Los documentos oficiales de informacién de uso interno son:
i.  Registro de Evaluacidn y Asistencia a través del Sistema Académico.
ii.  Otros que la institucion considere necesarios.
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CAPITULO Il
SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Articulo 62 Seguimiento a Egresados

El Instituto realiza acciones de seguimiento a sus egresados para contar con informacion sobre su
inserciény trayectoria laboral, segln el plan de seguimiento a egresados en el Plan Anual de Trabajo.

CAPITULO IV

CURRICULO DE ESTUDIO3. PROGRAMAS DE ESTUDIOS, PERIODOS
ACADEMICOS

Articulo 63 Curriculo

El curriculo en el Instituto expresa la sintesis de las intenciones educativas, también el planteamiento
de estrategias para llevarlo a la préctica, asi como la evaluacién de sus logros. El curriculo propone
los aprendizajes que deben construir los estudiantes y las capacidades que deben lograr.

Articulo 64 Programas de Estudio

Los Programas de Estudios conducen a la obtencién del titulo de Técnico y se implementan mediante
planes de estudios desarrollados en periodos académicos, de acuerdo con lo establecido en la Ley,
su Reglamento y los lineamientos académicos generales aprobados por el MINEDU*,

Los Programas de Estudio se contextualizan permanentemente para responder a las necesidades
locales, regionales y nacionales, toman como referente el Disefio Curricular Basico Nacional — DCBN
y el Catdlogo Nacional de la Oferta Formativa — CNOF, se implementan mediante planes de estudios.

Articulo 65 Planes de Estudio

El plan de estudios es el documento que desarrolla el programa de estudios y organiza la formacion
en mddulos formativos y unidades didacticas. Es elaborado tomando como referencia las unidades
de competencia del CNOF, considera las competencias técnicas o especificas, competencias para la
empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

El enfoque desarrollado en los planes de estudio es por competencias y la organizacién del es

modular.

Articulo 66 Periodo Académico

a) El Periodo académico es la unidad de tiempo para el desarrollo de las unidades didacticas
contempladas en el plan de estudios.

b) El Instituto considera periodos académicos ordinarios y esta relacionado a la cantidad de
procesos de matricula que realiza el IES.

3] DS N° 010-2017-MINEDU. Reglamento de la Ley N° 30512.
D.S. N° 010-2017-MINEDU. Art 10
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Articulo 67 Itinerarios Formativos

Es el instrumento que resume el plan de estudios, en los periodos académicos correspondientes al
nivel del programa de estudios, estableciendo la trayectoria que seguira el estudiante para lograr las
unidades de competencias del programa de estudios. Se elabora tomando en cuenta la distribucién
de créditos y horas de acuerdo al nivel formativo del programa de estudios.

Articulo 68 Componentes Curriculares

Son los elementos del plan de estudios, permiten la formacion integral de los estudiantes, se

organizan en:

a) Competencias técnicas o especificas
Las competencias técnicas o especificas se constituyen como un componente curricular que
permite al estudiante adquirir el conocimiento y habilidades particulares para desempefar en
un puesto de trabajo.

b) Competencias para la empleabilidad
Las competencias para la empleabilidad son aquellas cualificaciones transferibles que refuerzan
la capacidad de las personas para emplearse adecuadamente, progresar en el centro laboral o al
cambiar de empleo y adaptarse a la evolucién de la tecnologia y de las condiciones del mercado
de trabajo.

c) Experiencias Formativas en Situaciones reales de Trabajo
Las experiencias formativas son actividades que tienen como propédsito que los estudiantes
consoliden, integren y complementen los conocimientos, habilidades y actitudes impartidas a
través de las unidades didacticas correspondientes, consolidan las competencias técnicas o
especificas y de empleabilidad del estudiante.
Las ESFRT forman parte del plan de estudios por lo que el Instituto garantiza su otorgamiento al
estudiante

Articulo 69 Maddulos formativos

Es la unidad de formacidn con significado en el ambito formativo y laboral. Su certificacién reconoce
el logro de competencias del estudiante, lo cual le permite desempefiarse de manera eficiente en
un puesto de trabajo. Es funcional y atienden a los requerimientos especificos del sector productivo,
dando solucién a determinados problemas relacionados al programa de estudios. Los Mddulos
Formativos estan conformados por:

a) Capacidades
Es un conjunto de recursos y aptitudes que tiene un individuo para desempefar una
determinada tarea. Contiene los elementos o aspectos minimos de la unidad de competencia.
Un conjunto de las capacidades corresponde a un mddulo formativo. Se definen todas las que
sean necesarias para el logro de la unidad de competencia y por ende del médulo formativo.
b) Indicadores de logro de las capacidades
Son los resultados de aprendizaje que evidencian el logro de las capacidades de los estudiantes.
c) Contenidos
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Son saberes de tipo conceptual, procedimental y actitudinal, que constituyen un medio para
lograr el desarrollo de las capacidades.

d) Unidades didacticas
La unidad didactica es la organizacién curricular del médulo formativo que agrupa los
contenidos, actividades de aprendizaje y evaluacién del plan de estudios en funcion a las
capacidades planteadas. Se definen a partir de las capacidades, indicadores de logro la
organizacién de los contenidos.

e) Créditos
El crédito académico es la unidad de medida en horas de trabajo académico que requiere un
estudiante para lograr los resultados de aprendizaje. El crédito académico incluye los procesos
de aprendizaje tedricos y practicos.

El crédito académico equivale a un minimo de dieciséis (16) horas de teoria (horas tedrico—
practica) o treinta y dos (32) horas practicas.

Horas

Es la unidad de medida del tiempo para el desarrollo de las actividades de aprendizaje.

Articulo 70 Informacion de los Planes de Estudio

El Instituto publicard en su pagina web y en cada medio de acceso publico utilizado los planes de
estudio autorizados por el Ministerio de Educacion de las carreras que oferta atendiendo a la
normatividad vigente y por razones de transparencia institucional.

Articulo 71 El Perfil Profesional

El perfil profesional, constituye el referente que se pretende lograr para satisfacer las demandas del
ejercicio profesional en el ambito tecnolégico. Describe en términos de competencias las
capacidades personales, profesionales y sociales que se requieren para desempeiiar las funciones
propias de la profesion con estandares de calidad en condiciones reales de trabajo. Orienta el
desarrollo de la formacion y tiene en cuenta las dimensiones: personal, socio comunitario y
profesional.

CAPITULO IV
PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Articulo 72 Programas de Formacién Continua®

El Instituto oferta, programas de Formaciéon Continua de Optima calidad de capacitacion,
actualizacion y especializacion a técnicos, profesionales técnicos y profesionales; asimismo,
formacién especializada a través de estudios de post-titulo. Estos programas pueden desarrollarse
en sistema de créditos y no conducen a la obtencién de grados o titulos.

Los Programas de formacidén continua estan orientados al entrenamiento y especializacién en
diversas areas de conocimiento. Estos programas son impartidos en diferentes formatos de acuerdo
a los cronogramas establecidos por el Instituto.

5Ley 30512 Art. 17
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a) Programa de capacitacion: Dirigidos a los interesados en fortalecer sus capacidades en referencia
a determinadas competencias personales y/o profesionales. Se le asigna como minimo un crédito.
Objetivo.

Fortalecer las capacidades personales y/o profesionales al publico en general.

Caracteristicas:

El Instituto brinda certificacién del programa siempre que haya cumplido con una asistencia no
menor al 80% del total de sesiones.

No se puede convalidar con UD de algin programa de estudios.

b) Programa de actualizacion profesional: Esta dirigido a egresados de un programa de estudios de
educacion superior. Se le asigna como minimo cuatro créditos.

Objetivo. Actualizar y fortalecer conocimientos y habilidades en un 4rea de conocimientos
especificos directamente relacionados a un programa de estudio del INSTITUTO.

Caracteristicas:

El nimero de créditos no debe exceder al nimero minimo de créditos establecidos para los niveles
formativos que brinda el Instituto.

El Instituto brinda certificacién del programa siempre que haya cumplido con una asistencia no
menor al 80% del total de sesiones.

No se puede convalidar con UD de algin programa de estudios.

Programa de especializacion y/o perfeccionamiento profesional: Complementary profundizar los
conocimientos y habilidades basados en los avances cientificos y/o tecnoldgicos de una

C

~

determinada area profesional. Se le asigna como minimo diez crédito.

Caracteristicas:

El nimero de créditos no debe exceder al nimero minimo de créditos establecidos para los niveles
formativos que brinda el Instituto.

El Instituto brinda certificacion del programa siempre que haya cumplido con una asistencia no
menor al 80% del total de sesiones.
No se puede convalidar con UD de algun programa de estudios.

CAPITULO V
PROGRAMAS DE ESTUDIOS LICENCIADOS

Articulo 73 Programas de Estudios Licenciados

Los programas de estudios autorizados por el Ministerio de Educacion son:

N° | CARRERAS LICENCIAMIENTO Modalidad
01 | Cocina RM N° 344-2019-MINEDU Presencial
02 | Cocina RM N° 384-2023-MINEDU Semi Presencial
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FADITINNNA

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO.
INVESTIGACION E INNOVACION

Articulo 74 Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

f) Constituyen un eje fundamental del curriculo en la formacién integral del estudiante, se
organizan en forma progresiva y secuencial, teniendo en cuenta los niveles de complejidad y
las especificadas en la carrera y/o mddulo profesional de especializacién.

g) Generan vinculos con el sector productivo local y regional mediante la participacién del
estudiante en los centros de produccidn (hoteles y restaurantes).

h) Los estudiantes realizan las EFSRT en el Instituto, asistiendo a los Chefs en clases.

i) El Instituto designa a un personal para la coordinacién, el acompafiamiento y seguimiento del
cumplimiento de las EFSRT dentro y fuera de la Institucion.

j) El estudiante podra realizar practicas pre-profesionales que tengan una duracién mayor a la de
un modulo de formacion, estas podran ser convalidadas como experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo para todos los demdas médulos de formacién llevados durante el
periodo total que dure la practica pre- profesional, siempre que esta se vincule como minimo
un mdédulo de formacion.

Articulo 75 Finalidad

Tiene la finalidad de consolidar, en situaciones reales de trabajo, las competencias logradas durante
el proceso formativo desarrollado en el Instituto. La ejecucién de la EFSRT, es requisito indispensable
para la certificacidn y titulacién.

Articulo 76 Realizacion de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

Lugares de realizacion de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

a) El Instituto brinda las condiciones para que el estudiante desarrolle las EFSRT asistiendo a los
Chefs clasificando los insumos en el area de almacén, para la realizacion del MISE EN PLACE en
clases, organizando y ejecutando buffets para diversos eventos del instituto y otras actividades
no lucrativos en beneficios de instituciones de ayuda social.

b) Centros de produccién: Mediante la asistencia en los hoteles y restaurantes en el drea de cocina.

Articulo 77 Creatividad, Investigacion e Innovacion

En el Instituto se promueve la Creatividad, investigacion e innovacidn culinaria, asi como la aplicacién
de nuevas tendencias gastrondmicas. A través de las Unidades Didacticas se propicia en los
estudiantes el desarrollo de su creatividad y las capacidades de investigacion e innovacién,
considerando los diversos paradigmas y enfoques pedagdgicos y cientificos; y las necesidades
locales, regionales, nacionales e internacionales, a fin de crear conocimiento, atender la
problemdtica detectada.
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SUPERVISION. MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Articulo 78 Supervision Educativa

La Supervisidon Educativa es un proceso flexible, dindmico y continuo que permite estimular y
garantiza el mejoramiento y evaluacidon del servicio educativo, a través de encuestas, focus y
entrevistas a nuestros estudiantes y docentes. Es también, un proceso integral, abarca todos los
aspectos del proceso educativo.

La Supervisidon Educativa permite reorientar y retroalimentar cualquier proceso de gestién en el
Instituto para buscar la eficiencia y eficacia en el proceso y lograr una educacién de calidad

Articulo 79 Propdsitos de la Supervision

a) Realizar acciones de medicién y evaluacion del desarrollo de las actividades de
ensefianza — aprendizaje y de los resultados obtenidos en relacion a ellos.

b) Asesorar a los docentes en cuanto a la planificacidn y procedimientos didacticos para
mejorar sus posibilidades de ensefianza y el desarrollo curricular de los médulos.

c) Desarrolla un ambiente de comunicacidn, comprensién y colaboracién con los
docentes y estudiante s.

d) Orientay apoya a los nuevos docentes en el ejercicio de su labor.

Articulo 80 Supervisién Educativa a los docentes

Se realizard de manera inopinada por:
a) Elresponsable de Calidad Educativa
b) El coordinador de Carrera

Articulo 81 Evaluacion Institucional de Desempeiio

Se realizan como procesos permanentes y se establecen el acompafiamiento y estimulo a los
procesos aprobados en el Plan Anual de Trabajo, para la formacién profesional y el desarrollo
institucional. La evaluacién procura identificar debilidades e irregularidades y tomar decisiones
oportunas que permitan corregirlas para lograr el mejoramiento de la calidad y eficiencia del servicio
educativo que se ofrece en el Instituto.

CATITULO 1l
REGIMEN DE GOBIERNO

CAPITULO |
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 82 Documentos de Gestion

El Instituto cuenta con los documentos de gestidn: Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de
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Trabajo y Reglamento Interno y Manual de Perfil de Puestos los cuales son actualizados anualmente.

Articulo 83 Informe de Resultados

El Instituto evaluda las actividades planificadas en el Plan Anual de Trabajo en el Informe de resultado,
el cual es presentado por el Gerente General del Instituto a toda la comunidad educativa.

CAPITULO I
ORGANIZACION

Articulo 84 De los Organos de Direccién

Los Organos de Direccién son los responsables de la conduccién académico-administrativa del
INSTITUTO en concordancia con las normas y lineamientos de la institucién y de la politica educativa.
Estd representado por el Gerente General.

Articulo 85 Los Organos de Direccién son:

a) Gerencia General
La Gerencia General tiene la responsabilidad de ejecutar la conduccién administrativa del
Instituto en funcién a los objetivos planteados.

Funciones
a) Planear, organizar, dirigir, controlar y realizar evaluaciones periddicas del cumplimiento
de las funciones de las diferentes jefaturas, desarrollando metas a corto y largo plazo.

b) Realizar evaluaciones periddicas del cumplimiento de las funciones de las diferentes

-

jefaturas.
c) Planificar los objetivos generales y especificos de la Institucién a corto y largo plazo.
d) Conduce la Institucion, toma decisiones, supervisar con liderazgo.
e) Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.

f) Designar al Director y comunicarlo al Ministerio de Educacidn dentro de los diez dias

~

utiles siguientes a su designacion.
g) Aprobary desaprobar la gestién y administracion de la institucion y el balance general de
cada ejercicio.

b) Direccién General
El Director General es la maxima autoridad académica y el representante legal del Instituto;
responsable de la gestidn en los dmbitos pedagdgico e institucional, y le corresponde, en lo que
resulten aplicables, las atribuciones y responsabilidades ante las autoridades del Ministerio de
Educacidn, los 6rganos descentralizados y la comunidad educativa de la organizacién y desarrollo
de las acciones académicas, administrativas y de servicios que brinda la Institucidn.
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Requisitos para ser Director General del Instituto
Para ser nombrado en el cargo de Director General en el Instituto, se deben cumplir con los siguientes
requisitos:
e Titulo profesional y grado académico.
e Acreditar no menos de cinco afios de experiencia comprobada en gestién de instituciones
publicas o privadas, de acuerdo a lo establecido en el articulo 31 de la Ley 30512
e No registrar antecedentes penales ni judiciales.

Estan impedidos de postular quienes:
e Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.
e  Esténinhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica.
e  Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
e  Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
e  Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
e Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Funciones

a) Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento
institucional.

b) Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos y reglamentos que
rigen al Instituto.

c) Proponer los programas de estudios a ofrecer  considerando los
requerimientos del mercado laboral.

d) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

e) Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, en el
marco de la legislacién de la materia.

f) Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

g) Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.

h) Promover la investigacion e innovacién tecnoldgica y la proyeccién social

segln corresponda.
i) Garantizar un eficiente uso de los recursos econémicos del Instituto

Articulo 86 De los Organos de Asesoramiento

Son drganos de brindar asesoramiento a las instancias de Direccién cuando se requiera su
participacién en los procesos de actualizacion de los perfiles profesionales, adecuacién de los Planes
de Estudios, entre otros que se juzgue oportuno y conveniente.

Articulo 87 Consejo Asesor

Asesorar al Director General, en materias formativas e institucionales, como contribuir al éxito de la
gestion.
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Funciones
a) Responsable de asesorar al Director General en materias formativas e
institucionales.
b) Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto
educativo institucional, los documentos de gestion.
c) Contribuir al éxito de la gestidon de la Institucién.
d) Convocar a representantes de la comunidad educativa minimo una vez por

semestre, con el fin de conocer y proponer estrategias de mejoras educativas.

Articulo 88 De los Organos de Linea

Son los responsables de administrar la marcha del Instituto por encargo de la Gerencia General.

Dependen jerarquica y funcionalmente de la Direccién General. Planifican, organizan, ejecutan,

controlan y evallan las acciones de su competencia.

Articulo 89 Los 6rganos de linea son:

a) Secretaria Académica

b)

Responsable de organizar y administrar los servicios de registros académicos, manteniendo a la
Institucidn alineada al marco legal y requerimientos del Ministerio de Educacidn.
Funciones:

a) Mantener actualizados los permisos requeridos por el MINEDU.

b) Actualizar y enviar oportunamente los registros requeridos por el MINEDU.

¢) Mantener excelentes relaciones con los contactos / sectoristas dentro del MINEDU.

d) Actualizarse permanentemente sobre las nuevas normas y directivas emitidas por el
MINEDU y comunicarlas al Gerente General y Jefaturas.

e) Mantener actualizado y ordenado los archivos relacionados al area de Tramites y Registros.

f) Representar a la Gerencia General y Direccion General en las reuniones y/o gestiones con
el MINEDU.

g) Realizar el cruce y verificacién de datos de los registros de matriculas y evaluacién antes
de ser enviadas al MINEDU.

h) Remitir los registros de evaluacién, de matricula, consolidados de notas, registros de
egresados, titulos y otros que el MINEDU requiera.

i) Verificar que todos los alumnos se encuentren matriculados y sin deuda de documentos.

j)  Supervisar los casos de alumnos extranjeros que requieran algln tramite particular con
respecto a sus estudios.

k) Visar los resimenes de notas o elaboracién de certificados oficiales cuando los alumnos lo
requieran.

[) Presentary hacer seguimiento a los expedientes para titulacién.

m) Presentar las estadisticas y censo.

n) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

0) Registrar las calificaciones de las EFSRT

Jefe de Gestion Educativa
Asegura la Calidad de toda la propuesta académica de la Institucion.
Innovar permanentemente la propuesta académica.



k)
1)

n)
o)

c)

d)

I

Dirige las carreras, cursos y programas de la institucion con el apoyo de: Coordinador de Calidad
Educativa, Coordinador de Bienestar Estudiantil, Coordinadores de programas, Coordinador de
Atencién al alumno y Coordinador de Biblioteca, asegurando su cumplimiento.

Funciones:

Liderar y disefar la planificacién del area académica.

Actualizar el modelo educativo de la institucién, alineado con lo que pide el mercado, para
actualizar el perfil del estudiante y del egresado.

Identificar las nuevas tendencias gastrondmicas para el mejoramiento del servicio educativo.
Actualizar los documentos de gestién académica.

Realizar la programacion de inicios de semestres para los estudiantes y docentes.

Coordinar con la oficina de atencion al alumno la realizacién de la ceremonia de graduacién.

Implementa y supervisa programas de formacién continua.

Innovar y plantear estrategias que puedan apoyar en la consecucion de la vision del instituto.
Promover los convenios internacionales: pasantias, e intercambios.

Convocar a reuniones de coordinacién a los docentes para informar lo referente a la gestion
administrativa — académica para asegurar la calidad en el servicio académico y hacer cumplir las
disposiciones dadas por la institucion.

Supervisar el desarrollo de las EFSRT de los estudiantes.

Liderar y ejecutar los proyectos de licenciamiento y acreditacidon en cumplimiento de las
disposiciones del MINEDU.

Implementar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el MINEDU.
Coordinar con empresas externas para los requerimientos académicos que estos soliciten.
Informar oportunamente a la Gerencia y a la Direccidn sobre los pormenores que se presenten

en el drea académica.

Jefatura de Contabilidad y Tesoreria
- Buen manejo y distribucion de los ingresos monetarios de la empresa.

Funciones:
a) Ingresar las facturas que llegan al Instituto por proveedor y fecha.
b) Hacer una relacion de los pagos a realizar.
c) Realizar los pagos a los proveedores.
d) Manejo de la caja chica.
e) Realizar un informe mensual de facturas por proveedor, importe y fecha.
f) Realizar el pago de la planilla, gratificaciones, CTS, EPS, etc.
g) Realizar las conciliaciones bancarias.
h) Enviar las cartas al banco para la emisidn de los cheques a nombre de la Sunat.

i) Solicitar al area de contabilidad el importe de AFP mensual para realizar el pago.
i) Solicitar al rea de contabilidad el monto de los impuestos mensual para realizar
los pagos.

k) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Administrador

Dqallia
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-Mantiene la infraestructura y equipamiento de la Institucién funcionando al 100% de manera
Optima vy listas para ser utilizadas cuando se necesiten.

-Mantiene el almacén abastecido con productos de calidad y lograr el gestiona miento de manera
eficiente.

Funciones:

a) Mantener las instalaciones en condiciones adecuadas para desarrollar los
programas educativos y las labores administrativas de manera éptima.

b) Controlar los procesos en los almacenes a fin de optimizar los rendimientos y
mantener la calidad de los insumos aportando positivamente a la rentabilidad del
negocio.

c) Asegurar el buen funcionamiento del area de recepcion.

d) Supervisar el correcto funcionamiento de las aéreas concesionadas del instituto.

e) Servir de facilitador y nexo entre las diversas aéreas del instituto especialmente
entre las aéreas administrativas y académicas.

f) Coordinar y supervisar los servicios generales in House (Pintura, electricidad,

gasfiteria g) Supervisar el cumplimiento del protocolo de seguridad del Instituto

h) Coordinar el Mantenimiento equipos de cocina, pasteleria y panaderia.

i) Coordinar el Mantenimiento de equipos de frio y aires acondicionados.

j) Asegurar el cumplimiento de plan de mantenimiento de la infraestructura
y equipamiento del Instituto

k) Coordinar el Mantenimiento de Hornos Rational.

I) Coordinary Supervisar el servicio de limpieza, fumigacion, carga y recarga
de extintores y luces de emergencia, entre otros.

m) Coordinar el mantenimiento de mobiliario e infraestructura en general

n) Gestionar la obtencidon del Certificado de INDECI.

o) Actualizar la lista maestra de proveedores.

p) Supervisar las compras de insumos, perecibles, utensilios, uniformes y materiales
en general.

g) Supervisar el cumplimiento de seguridad y vigilancia de las sedes del Instituto.

r) Supervisar las buenas practicas en los almacenes: recepcion, peps, manipulacion.

s) Supervisar del uso de los kardex.

t) Realizar el control de inventarios.

u) Gestionar la capacitacion del personal a cargo.

v) Supervisar del drea de recepcidn: uso de uniformes, abastecimiento de la zona

de recepcién.
w) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

e) Jefatura de Recursos Humanos
Es el responsable de consolidar la Cultura de la compafiia: promoviendo la vivencia de la misiéon y
visién, el respeto a los valores y la integracién de todos los colaboradores.

Funciones
a) Brindar alos colaboradores un lugar de trabajo adecuado, donde reciban un
trato justo y puedan desarrollarse profesionalmente



f)

b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

v)

w)
X)
y)
z)

I

Asegurar que la Institucion este respaldada en sus relaciones con los organismos
de fiscalizacion laboral.

Velar por la equidad en la distribucién de los ingresos en la Institucién.
Elaborar los perfiles y manuales de los puestos

Reclutar al personal idéneo para cada posicién requerida.

Coordinar con los diferentes centros de reclutamiento para la proveeduria del
personal si fuera el caso.

Mantener actualizada una base de datos de postulantes.

Elaborar el Tareo de las horas trabajadas del personal.

Coordinar con el drea de planillas la elaboracién de la misma y coordinar con
contabilidad los abonos respectivos.

Supervisar los depésitos realizados por aportes o retenciones a los empleados
Coordinar con gerencia los aumentos, bonificaciones y todo tipo de pago
adicional del trabajador (banda salarial) .

Administrar la banda salarial definida por la gerencia.

Recibir las solicitudes de aumento salariales para luego definirla en reunion de
gerencia.

Elaborar y mantener actualizados los files del personal

Recepcion y tramite de solicitudes de permisos, descansos, licencias etc.
Gestionar la emision de constancias, certificados etc.

Elaborar y realizar el seguimiento al programa de vacaciones anual.

Elaborary actualizar el reglamento interno de trabajo.

Calcular el indice de rotacién.

Asegurar el cumplimiento y difusién de los valores de la organizacién
Gestionar y coordinar las actividades internas de la organizacién: agasajos,
festividades, cumplearios.

Realizar programas de integracién cuyo objetivo sea la identificacién del
trabajador con la empresa.

Realizar la evaluacion de clima laboral.

Gestionar los temas de Seguridad y Salud Ocupacional

Conformar comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborar el IPER.

aa) Elaborar y actualizar el plan de capacitaciones de todo el personal.
bb) Realizar las evaluaciones de desempefio.
cc) Evaluar permanentemente los perfiles del personal.

dd) Mantener y alimentar la linea de carrera en la Institucion.

ee) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo..

Jefatura de Marketing
Es el responsable de posicionar al Instituto Alta Cocina D’Gallia como el nUmero uno en instruccion

gastrondmica.

Disefiar las estrategias que permitan generar los ingresos necesarios para la organizacion.

Colaborar con la implementacion de politicas de Marketing Interno para la masificacion de la
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cultura organizacional.

Funciones

a) Disefiar las estrategias que permitan posicionar la marca en la mente del
consumidor.

b) Disefar las estrategias que permitan generar los ingresos necesarios para la
organizacién.

c) Colaborar con laimplementacion de politicas de marketing interno para la
masificacién de la cultura organizacional.

d) Realizar activaciones comerciales.

e) Coordinar las actividades con las empresas tercerizadoras del marketing
institucional.

f)  Elaborar estrategias de posicionamiento de la marca.

g) Realizar la segmentacion del mercado.

h) Realizar investigacién de mercados.

i)  Realizar activaciones que promuevan el posicionamiento de la marca D'Gallia
(cenas, cumbres, eventos, auspicios)

j)  Colaborar en la elaboracién el prondstico de ventas en coordinacion con la el
drea de ventas y Gerencia General.

k) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

g) Jefatura de Ventas

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente el drea de ventas, disefiando

estrategias que permitan el logro de las metas propuestas por gerencia.

Cumplir con la meta de ventas establecidas.

Funciones

a) Elaborar el presupuesto del area.

b) Colaborar en la elaboracién el prondstico de ventas en coordinacién con la
Jefatura de Marketing y Gerencia General.

c) Dirigir las campafias de ventas.

d) Desarrollar nuevas estrategias de ventas.

e) Elaborary presentar a Gerencia el informe de los resultados de las ventas.

f)  Medicidn y evaluacién del desempefio del equipo de ventas.

g) Realizar los célculos de las comisiones de las vendedoras.

h) Elaborar los horarios de las orientadoras de ventas.

i)  Asignar y verificar el cumplimiento de las funciones a cada orientadora de
ventas.

i) Revisar el reporte de ventas de cada orientadora.

k) Reunirse periddicamente con el equipo de ventas en grupo y de manera
individual para asegurar su 6ptimo desempefio.

I)  Coordinar los inicios de clases con las areas involucradas.

m) Proponer acciones para aumentar el porcentaje de ventas en funcion al plan de

accion.

NOMICC
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p)

q)

r)
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Analizar los problemas del area para aumentar la eficiencia de la operacion y
lograr las metas de ventas.

Distribuir la base de datos entre las orientadoras.

Llevar el control de la base de datos y seguimiento de cada prospecto que ingresa
en el sistema cada orientadora.

Motivar constantemente a las orientadoras para que puedan llegar al logro y la
excelencia, y asi cumplir las metas propuestas brindandoles apoyo a cada
momento.

Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

h) Jefatura de Cobranzas

i)

Recaudar el pago de las cuotas de las diferentes carreras y programas; asi como también lograr

la recuperacién de las cuentas por cobrar, haciendo uso de manera eficiente los recursos

asignados.
Funciones:

a) Supervisar la informacion de los ingresos del drea de Cobranzas de la institucién.

b) Monitorear, supervisar y evaluar procesos de mejora de calidad en los servicios
que presta el drea de cobranzas.

c) Cultivar fortalezas institucionales que mejoren y mantengan los logros obtenidos
basados en el desarrollo del trabajador, que redunde en el mejor servicio al
cliente.

d) Garantizar que el pago de las cuotas sea canalizado a través de los servicios de
recaudacion en los bancos con los que se encuentra afiliado la institucién, con la
finalidad de minimizar el riesgo de mantener efectivo en caja.

e) Garantizar el cumplimiento de las normas y directivas internas relacionadas a la
cobranza de las cuotas y otros ingresos.

f)  Preparar Campafas de Cobranzas (estrategia de cobranza) en coordinacidn con la
gerencia y demds areas involucradas.

g) Garantizar el adecuado control y custodia de los ingresos de dinero (control Dual).

h) Plantear alternativas de solucidn a los problemas relativos al pago oportuno de
los alumnos.

i) Supervisar al personal que estd a su cargo.

j)  Promover el entrenamiento y capacitacién de los colaboradores.

k) Revision, elaboracién y actualizacién de los procedimientos de las actividades
realizadas en las areas de Cobranzas y Caja de la institucion con la finalidad de
identificar oportunidades de mejora continua en los procesos.

I)  Garantizar la difusién y cumplimiento de los procedimientos.

m) Supervision de la informacién (Cuadres) de caja.

n) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Jefaturade Sistemas
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d)
e)

f)

g)

h)

)

k)

I

Velar por el buen funcionamiento de la infraestructura tecnolégica (hardware y software) del
Instituto.

Funciones:
Supervisar el buen uso de los EVA del instituto
Proponer las herramientas tecnoldgicas para el desarrollo de clases en la modalidad
semipresencial del | Instituto
Ejecutar el protocolo de atencién de los entornos virtuales a los estudiantes y docentes; asi
como el soporte técnico correspondiente
Actualizar el manual del uso de entornos virtuales de aprendizaje EVA y ponerlo en practica
Cumplir el mantenimiento Supervisar el desarrollo, mejora, implementaciéon y correcto
funcionamiento de los sistemas informaticos, verificando que cumplan las normas y estandares
establecidos.
Supervisar el control de las licencias de software, garantias presentadas por los proveedores de
equipos y la actualizacion de los equipos de cémputo y sistemas operativos.
Dirigir las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo del
Instituto.
Supervisar el soporte, mantenimiento y monitoreo del cableado estructurado de datos, voz y
video.
Supervisar el correcto funcionamiento de los servidores y servicios de red como: paginas web,
correo, intranet, etc.
Realizar los backups de seguridad de los servicios criticos: correo, pdgina web, intranet y
biblioteca.
Gestion de las centrales telefénicas y anexas, sistema de video vigilancia, asi como la
coordinacion de sus mantenimientos y reparaciones.
Armado de la malla académica (cursos, pesos, estructura, horarios, profesores).
Creacién de las cuentas de Intranet y correo electrénico.
Atencidn a los alumnos en diversos requerimientos sobre la Intranet.
Mantener la politica de seguridad de los datos personales de toda la comunidad educativa
Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 90 De los Organos de Apoyo

Es el encargado de prestar el apoyo administrativo, financiero, logistico, de contabilidad, de

desarrollo organizacional y tecnologias de la informacidn, para el cumplimiento de las metas y

objetivos del Instituto. Sus puestos responden a los objetivos y funciones de los drganos de Lineas.

Estd compuesta por:

< Asistente de secretaria Académica
<& Responsable de Almacén

<& Responsable de Mantenimiento
< Soporte Técnico

< Asistente de caja

4 Coordinador de Calidad Educativa

Dqallia




Articulo 91

Apoyar n el procesamiento y seguimiento de los documentos oficiales de estudios de los alumnos

Coord. De Bienestar Estudiantil
Coordinadores de sede
Coordinador de Atencion al alumno
Coordinador de Biblioteca
Disefiadores graficos

Coordinador de ventas y admisidn
Responsable de Tépico
Recepcionista

Responsable de Seguridad y Vigilancia
Equipo de Almacén

Equipo de mantenimiento
Responsable psicopedagdgico
Asistentes académicos

Equipos de ventas

Almacenero de Menaje

Asistente de Secretaria Académica

ante el MINEDU.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Articulo 92

Impulsar y garantizar la calidad educativa en los procesos académicos y pedagdgicos de la
institucion, en concordancia con el modelo educativo.

Promover la mejora continua de los docentes de la institucidn, a partir de un acompanamiento
pedagdgico constante y progresivo, que permita el fortalecimiento de capacidades y habilidades

Funcion:

Cursos.

para su visto bueno.

D

'

NST

Realizar las coordinaciones para el desarrollo del programa de titulacién.

Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo

Coordinadora de Calidad Educativa

para la ensefianza.

Funcion:

allia

Ordenar y actualizar los archivos del area: tramites, registros, vigencias, entre otros.

Elaborar los oficios y documentos que requiera la jefatura para las gestiones con el
MINEDU.

Orientar a los alumnos extranjeros en cuanto al proceso de visacién o de revalidacién de

Elaborar documentos a requerimiento de los alumnos y pasar a la Secretaria Académica

a) Actualizar el modelo educativo de la instituciéon, con énfasis en la propuesta

pedagdgica.
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b) Realizar la seleccién de docentes que se ajustan al perfil de docente D’Gallia.

c) Disefiar e implementar, junto con la Jefatura de Gestién Educativa, programas de
Induccién a docentes nuevos.

d) Revisar los silabos, cronogramas y material de clases para estandarizarlos segun
el modelo educativo de la institucién.

e) Supervisar las sesiones de clases de los docentes de los diferentes programas.

f)  Realizar la evaluacion de desempefio de los docentes, realizando las respectivas
reuniones de retroalimentacién.

g) Implementary ejecutar los programas de entrenamiento y capacitacion en
habilidades pedagdgicas en los docentes, realizando la medicion de los
resultados.

h) Revisar y actualizar periddicamente los estandares y criterios que miden el
desempefio de los docentes.

i)  Elaborar materiales pedagdgicos interactivos para los docentes.

j)  Coordinary asesorar la implementacién de estrategias, politicas y normas de
Calidad Educativa.

k) Elaborary entregar informes mensuales y trimestrales

[) Colaborar con la elaboracién de actividades y recursos virtuales.

m) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 93 Coordinador De Atencion Al Alumno

Responsable de:

J Asegurar la Calidad del servicio y atencién al alumno.

J Proponer mejoras de procesos para agilizar los trdmites de los alumnos.

o Dirigir a su equipo de atencion al alumno, asegurando la satisfaccion del mismo
Funcion:

a) Registrary procesar la matricula de los alumnos (casos especiales de matricula).

b) Encargada del almacén de uniformes (Inventarios, Manejo de Stock, Solicitud de Compra,
Ventas, Entrega).

c) Coordinar con el drea académica y de ventas los inicios de clases de carrera y cursos en
general.

d) Coordinar con el departamento de Bienestar Estudiantil, actividades relacionadas con el
alumno.

e) Coordinary supervisar las actividades de graduacién de los alumnos.

f) Coordinar la emisién de constancias, certificados y cartas de los alumnos en general.

g) Apoyar en la organizacién de las clases demostrativas en general.

h) Coordinar la ejecucidn de las encuestas de satisfaccién de los programas de formacion
continua.

i) Coordinar con la jefatura de Gestion Educativa, la elaboracién del rol de exdmenes y los
horarios de clase y su publicacidn en la intranet.

j) Realizar el seguimiento al registro de asistencias del alumnado.

k) Verificar las recaudaciones y cobranzas.



1)

m)
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Realizar un seguimiento al libro de reclamaciones.
Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 94 Asistente Académico

b)

c)
d)

f)

g)
h)

i)
i)
k)
1)

m)
n)

Responsable de.

Brindar el servicio y la atencién al alumno, respondiendo a sus consultas en el momento
oportuno y con un trato cordial, colaborando en la generacién de un vinculo y fidelidad con la
Institucidn.

Funcion:

Atender y orientar a los padres de familia y alumnos sobre normas, justificaciones, horarios,
citas, etc.

Realizar las coordinaciones para la elaboracién de constancias, diplomas, etc. previa revisién
de notas y pagos.

Imprimir el carnet de ingreso de alumnos.

Realizar la publicaciéon de comunicados en los murales.

Recepcionar la justificacion de los alumnos y comunicarlo a los profesores

Actualizar los de datos de los alumnos.

Realizar el inventario de almacén

Realizar las inscripciones a eventos, talleres, charlas, etc.

Aplicar la encuesta de satisfaccidn a los alumnos matriculados en programas de formacién
continua.

Apoyar en la recoleccién de pases de morosos.

Entregar los uniformes a los alumnos.

Realizar llamadas telefdénicas a los alumnos segun se requiera (alumnos retirados, alumnos con
faltas o segun lo requiera el departamento de Bienestar Estudiantil.

Apoyar en el proceso de matricula de casos especiales.

Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 95 Coordinador De

Sede Responsable de:
Asegurar la Calidad de los programas de estudios
Asegurar el desarrollo de las actividades académicas en las sedes del instituto
Mantener el Programa actualizado.

Asegurar las actividades de soporte a la operacidn diaria de la parte académica (almacén,
sistemas, tramites, equipamiento e infraestructura).

Monitorear el rendimiento del alumnado.
Controlar el buen abastecimiento de las clases.

Monitorear el buen desempefio de los docentes.
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a)

b)
d)
e)
f)
g)

h)

p)

qa)

r)

t)
u)

I

Funcion:

Coordinar, supervisar y hacer seguimiento al desarrollo de las actividades de los docentes de
acuerdo al reglamento, manuales y plan de trabajo elaborado por la Jefatura de Gestién
Educativa.

Atender las inquietudes de los alumnos.

Actualizar la elaboracion del cronograma anual de actividades en las sedes del Instituto
Ejecutar las actividades de las diferentes carreras y programas de la institucion.

Proponer los contenidos de las mallas curriculares

Comunicar a los docentes el rol de evaluaciones.

Supervisar oportunamente el registro académico de los alumnos por parte de los docentes
(notas y asistencias).

Supervisar y controlar el uso adecuado de las instalaciones de la sede asignada por parte del
alumnado y docentes, emitir reporte a la Jefatura de Gestidn Educativa para el seguimiento
respectivo.

Supervisar y controlar los requerimientos de insumos, utensilios de cocina, menaje y suministros
en general.

Supervisar y monitorear de manera directa la certificacién de los alumnos: Titulaciones.
Organizar reuniones con docentes para alinear conceptos.

Supervisar el buen estado de aulas, equipos y utensilios del programa.

Participar en las charlas informativas, clausura y actividades de vida institucional programadas
en el instituto.

Revisar semanalmente el registro de asistencia de los alumnos para detectar si hay alumnos
con faltas reiterativas.

Informar a Bienestar Estudiantil los alumnos que tienen faltas reiterativas para saber cudl es el
motivo de sus inasistencias.

Revisar el registro de notas de los alumnos para detectar quienes son los alumnos que
presentan bajo rendimiento académico.

Informar a Bienestar Estudiantil los alumnos que tienen bajo rendimiento académico para
saber cudl es el motivo de su bajo rendimiento y poder ayudarlos a mejorar.

Apoyar de manera directa e individualizada al alumno que presenta dificultades en su
rendimiento académico, aprendizaje, inasistencias, problemas de conducta, etc.

Realizar un seguimiento a los alumnos que presentan dificultades en su rendimiento
académico, aprendizaje, inasistencias, problemas de conducta, etc.

Enviar un reporte quincenal al Coordinador. de Bienestar Estudiantil.

Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 96 Coordinador De Atencion Al Alumno

a)

Responsable de:
Asegurar el orden, limpieza y buen mantenimiento de las instalaciones del Instituto.

Funcion:
Ejecutar el plan de mantenimiento de las sedes del Instituto
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b) Revisar que todas las areas del Instituto (aulas, oficinas, cocinas, espacios comunes) se
encuentren limpios y ordenados.

c) Coordinary supervisar los trabajos de pintura que se realicen dentro el Instituto.

d) Coordinar la habilitacidon de los ambientes para los eventos que se realizan en el Instituto.

e) Coordinar la habilitacidon de proyectores en las aulas y salas de reuniones cuando se requiera.

f) Coordinar la reparacién de fallas eléctricas, de gasfiteria, entre otras, que se puedan presentar
en el Instituto.

g) Habilitar material de escritorio a quien lo solicita.

h) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 97 Equipo De Mantenimiento

Responsable de:
Mantener el orden, limpieza y buen mantenimiento de las instalaciones del Instituto.
Funcidn:

a) Realizar la limpieza de oficinas y otras areas del instituto.

b) Realizar el mantenimiento de las sedes del Instituto

c) Realizar los trabajos de pintura que se realicen dentro el Instituto.

d) Apoyar en la implementacién de los ambientes cuando se realice algun evento, charla, etc.
segun el requerimiento enviado por cada area.

e) Apoyar en el drea de menaje cuando se le solicite.

f) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 98 RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

Responsable de:
Asegurar el correcto funcionamiento de las instalaciones eléctricas, sanitarias y de los equipos del
instituto.

Funcidn:

a) Revisar las instalaciones eléctricas y reportar a su jefe inmediato si se encuentra alguna falla.

b) Revisar las instalaciones sanitarias y reportar si se encuentra alguna averia.

c) Realizar el cambio de fluorescentes, focos, chapas, entre otros.

d) Verificary dar conformidad de los trabajos de mantenimiento de los equipos en general.

e) Revisar de los equipos de aire acondicionado y ventilacién mecanica, si presenta alguna falla
reportar a su jefe inmediato para brindar los alcances al proveedor.

f) Realizar trabajos internos como: cambio de tuberias, lavaderos, grifos, entre otros.

g) Manejar los hornos Nova, Electrolux, Rational y Lainox.

h) Realizar el lavado semanal de los hornos (todos los dias sdbados)

i) Realizar la compra de accesorios para realizar los trabajos internos.

j) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 99 ALMACENERO DE MENAIJE
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Responsable de:

Asegurarse que los Chef Instructores y alumnos cuenten con los equipos y utensilios necesarios
para poder desarrollar su clase.

Evitar la pérdida de equipos y utensilios.

Funcidn:

a) Armar las taras con utensilios conforme a los requerimientos de los Chef Instructores.

b) Entregar las taras con los utensilios requeridos a los Chef Instructores.

c) Entregar de utensilios extras cuando los Chef Instructores lo soliciten.

d) Recepcionary verificar que las taras entregadas al culminar las clases contengan todos los
utensilios que fueron entregados.

e) Buscar los utensilios faltantes en los talleres de cocina o pasteleria, en caso no los encuentre
debe consultar al Chef Instructor.

f) Reportar al area de Administracion cuando no se encuentra el equipo o utensilio faltante
especificando la sede

g) Realizar la limpieza profunda de sartenes y ollas todos los sabados.

h) Realizar el pintado de las paredes del almacén de menaje y de los utensilios.

i) Realizar el inventario de los utensilios y equipos que se encuentran en el almacén de menaje
de acuerdo a la sede asignada

j) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 100 Responsable de Almacén
Responsable de:

Brindar un servicio eficaz que beneficien la correcta distribucion de insumos tanto en el almacén
como en los talleres de cocina, pasteleria y bar.

Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad e higiene.

Funcion:

a) Realizar el aprovisionamiento de insumos (compra de insumos, solicitud de insumos a los
proveedores) de acuerdo al requerimiento de cada sede

b) Realizar la rendicion de las compras (entrega de facturas y dinero sobrante a la encargada de
Contabilidad y Tesoreria).

c) Supervisar el correcto armado de las taras y la entrega de las mismas cumpliendo con las
fechas y horarios establecidos en los cronogramas.

d) Realizar mensualmente el inventario de los productos que se encuentran en el almacén.

e) Supervisar que se cumpla correctamente con el proceso de limpieza y desinfeccidn del
almacén y el cumplimiento de las buenas practicas de manipulacién de alimentos (BPM).

f) Supervisar que los asistentes de almacén realicen el recorrido de las cocinas y talleres para el
recojo de insumos sobrantes.

g) Ingresar los requerimientos, cronogramas de clase, tanto de la carrera de cocina, programas,



h)
i)
)
k)
1)
m)
n)

I

cursos libres y talleres en el sistema Navison para generar la hoja de demanda.
Supervisar el cuidado de los insumos que se encuentran en el almacén.
Resguardar los insumos que se encuentran en el almacén.

Verificar entradas y salidas de insumos.

Reportar cualquier desperfecto en las instalaciones de refrigeracion.

Reportar cualquier pérdida o deterioro sucedido en el area.

Informar si hay desabastecimiento de algunos de los productos mas usados.
Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo

Articulo 101  Equipo de Almacén

b)

c)
d)

f)

g)

h)

i)
i)
k)
1)
m)
n)
o)

Responsable de;

Asegurar el correcto aprovisionamiento de insumos para las clases practicas de cocina, pasteleria
y bar.

Funcion:

Realizar el armado de las taras con los requerimientos solicitados para cada clase.

Verificar que las taras contengan todos los insumos requeridos, tanto en calidad de producto
como en cantidad.

Realizar la pre produccion de los insumos siguiendo las normas establecidas.

Cumplir con el proceso de limpieza y desinfeccion del almacén y las buenas practicas de
manipulacion de alimentos (BPM).

Recepcionar y verificar la mercaderia que ingresan los proveedores.

Almacenar los insumos que ingresan al almacén de cada sede teniendo en cuenta los
estdndares de calidad y almacenamiento.

Realizar mensualmente el inventario de las sedes de los productos que se encuentran en el
almacén.

Realizar el cruce de informacidn en los cambios de turno (incidencias, pendientes) de acuerdo
a la programacién de cada sede.

Realizar el recorrido de las cocinas y talleres para el recojo de insumos sobrantes.

Cuidar con responsabilidad los insumos que se guardan en el almacén.

Resguardar los insumos que se encuentran en el almacén.

Verificar entradas y salidas de insumos de acuerdo a la sede

Informar si hay desabastecimiento de algunos de los productos mas usados.

Reportar cualquier pérdida o deterioro sucedido en los talleres de cada sede

Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 102  RESPONSABLE DE TOPICO

Responsable de;
Brindar al alumno y personal en general atencién bdsica en primeros auxilios contribuyendo al

bienestar fisico de nuestros alumnos y personal.

Funcion:
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a) Dar rapidamente servicio de primeros auxilios a los estudiantes y/o personal que lo
requieran en cada sede.

b) Mantener el tépico debidamente implementado solicitando con tiempo los
requerimientos necesarios.

¢) Coordinar con la Jefatura de Gestidn Educativa y Recursos Humanos las charlas
preventivas tanto para los estudiantes como para el personal de cada sede

d) Evacuar al centro clinico mas cercano al estudiante cuando el caso sea de suma urgenciay
solo si el herido necesitara auxilios clinicos se solicitard apoyo de los bomberos.

e) En el caso de accidentes severos sera evacuado con la enfermera quien lo atendera en el
trayecto y retornara al Instituto una vez que sea el accidentado atendido por emergencia.

f) Avisar a los padres de familia o contacto de emergencia en caso el alumno este siendo
evacuado a la clinica.

g) Solicitar al area de Contabilidad (durante el turno de la mafana) o Cafeteria (durante el
turno de la noche) los pasajes para el traslado en caso haya un accidentado.

h) Llevar el control tanto de atenciones como de salida de medicamentos que se den a los
alumnos y/o personal que son atendidos.

i) Entregar los medicamentos solo cuando se trate de una emergencia como: fiebres altas o
accidentes.

j)  Entregar los carnés del seguro a los estudiantes.

k) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 103  Recepcionista
Responsable de:
Brindar calidad en el servicio al cliente que se comunica o se acerca al Instituto.

Funcion:

a) Atender las necesidades generales de los clientes que se comuniquen con el Instituto de
acuerdo a la sede asignada

b) Ser la encargada de recibir y guiar a las personas que nos visiten para su pronta atencién.

c) Responder el teléfono.

d) Derivar las llamadas a las areas correspondientes con prontitud.

e) Pedirle al cliente permiso antes de ponerlo en espera si el anexo con el que desea comunicarse
se encuentra ocupado.

f) Agradecer la espera cuando se retome y se derive la llamada.

g) Verificar la disponibilidad de bebidas frias y/o calientes para ofrecer al publico.

h) Mantener el area con las revistas y diarios ordenados.

i) Tener actualizada la base de datos tanto del personal como de los proveedores.

j)  Recibir con amabilidad a las personas que visitan el Instituto indicandoles donde se encuentra
el drea a donde se dirigen

k) Responder las llamadas siempre con cordialidad.

I) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.
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Articulo 104 RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Responsable de:
Controlar el ingreso y salida tanto del personal, alumnado y visitantes que ingresan al Instituto.

Funcidn:

a) Saludar con cordialidad a las personas que ingresan a las sedes del instituto y derivarlos al area
respectiva.

b) Ejecutar el cumplimiento del plan de vigilancia y seguridad del Instituto

c) Llevar un control de las personas que ingresan y salen de las sedes del Instituto.

d) Recepcionar los documentos que llegan las sedes del Instituto y asegurarse de entregarlos al
destinatario correcto.

e) Realizar el recorrido por las instalaciones, al finalizar el turno de la noche, asegurandose que
todos los equipos y luces estén apagados y llenar el checklist.

f) Reportar cualquier incidencia con el personal, alumnado u otros incidentes, a las areas
correspondientes.

g) Apoyar en las labores de mantenimiento.

h) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 105 COORDINADORA DE BIBLIOTECA

Responsable de:
Asegurar que la coleccién bibliografica se encuentre actualizada de acuerdo a los requerimientos
de los alumnos.

Funcién:

a) Atender las solicitudes (libros, revistas, fotocopias, etc.) de los usuarios (alumnos y docentes)

b) Capacitar a los usuarios sobre cémo realizar la busqueda de ejemplares (libros, revistas, etc.)

c) Realizar el ordenamiento topografico de la coleccion y revistas existentes en los estantes.

d) Mantener el orden y control de la coleccidn bibliografica y revistas existentes.

e) Realizar la diseminacién de la informacién de los diversos recursos de informacién que brinda
la Biblioteca (alertas y bibliografias).

f) Realizar los procesos técnicos (clasificacion y catalogacion).

g) Realizar la catalogacion analitica de revistas.

h) Realizar las actividades de mantenimiento de la coleccién: etiquetado, forrado y localizacion
en estanteria.

i) Elaborar el inventario, estadisticas e informes mensuales.

j) Realizar la reprografia de los temas solicitado por los usuarios de la Biblioteca.

k) Realizar la reprografia de las practicas de evaluacion, solicitadas por los profesores y chef de la
Institucidn.

I) Coordinar la adquisicion: compra, canje, donacién de ejemplares.

m) Reportar la pérdida, deterioro o desperfecto de los equipos, muebles, etc. que se encuentran
en su drea.

n) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.
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Articulo 106  DISENADOR GRAFICO
Responsable de:
e  Crear, innovar y Comunicar sobre todo medio gréfico publicitario de la Institucidn.

e Generar recordacion y fidelizacién de la marca, eso implica respetar los términos del perfil del
Brief.

e Trabajar siempre de la mano con las metas de Area de Marketing.

Funcidn:
a) Realizar la direccidn artistica de todo medio grafico.
b) Desarrollar el material grafico publicitario.
c) Realizar el disefio de Imagen Corporativa.
d) Realizar toma de fotografias para el uso de las redes sociales.
e) Estar en contacto con los proveedores de impresion.
f) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 107 COORDINADOR DE VENTAS Y ADMISION
Responsable de:
Supervisar al equipo de ventas para que cumplan con sus funciones establecidas.
Asegurar que los orientadores de ventas cumplan con la meta de ventas establecida.
Cumplir con la meta de ventas del programa de Titulacién y Formacién Continua.

Funcion:

a) Armar las cotizaciones de las ventas corporativas.

b) Armar las charlas informativas.

¢) Realizar la venta del programa y examen de titulacién.

d) Realizar la venta del programa de Formacion Continua.

e) Coordinar las ferias vocacionales.

f)  Verificar las ventas de cada orientadora.

g) Verificar que las orientadoras tengan una buena presentacion personal.

h) Verificar los materiales que hay en stock.

i) Solicitar el inventario de materiales al responsable de Mantenimiento.

j) Llevar el control de la base de datos y seguimiento de cada prospecto que ingresa en el
sistema cada orientadora.

k) Enviar mediante el sistema la lista de matriculados tanto en carrera como programas y talleres
a la empresa de seguros para que puedan activarlo.

I) Enviar a almacén la lista con la cantidad de matriculados de la carrera, programas, talleres y
cursos libres para que calculen la cantidad de insumos que se van a requerir.

m) Enviar a las orientadoras la programacion de talleres y cursos libres por mes.

n) Enviar los mensajes de texto y mailings masivos en coordinacion con la Jefatura de Marketing.

o) Realizar la modificacion de los flyers, (fecha de inicio, informacién adicional, etc.) en el sistema
Perform
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p) Motivar constantemente a las orientadoras para que puedan llegar al logro y la excelencia, y
asi cumplir las metas propuestas brindandoles apoyo a cada momento.
g) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 108 EQUIPO DE VENTAS
Responsable de:

Captar el mayor porcentaje de prospectos para la carrera y programas de la Institucién para
alcanzar como minimo la meta asignada a cada orientadora.

Funcion:

a) Cumplir con el cédigo de vestimenta de acuerdo a las Politicas de Presentacion Personal.

b) Brindar una atencién adecuada con cortesia, saludando y dando su nombre desde el
primer momento, ya sea por llamada o visita.

¢) Mantener su area de trabajo ordenada.

d) Responder a las necesidades del cliente con un trato amable y cordial.

e) Mantener siempre en stock los diversos brochures de la carrera, programas y cursos.

f) Informarse continuamente sobre la carrera y programas que se ofrecen, seguras de lo que
van a informar en cuanto a costos, modalidades, beneficios y tributos de la Institucidn.

g) Ser eficientes en los tiempos de atencidn al prospecto para dar la informacion precisa en
el menor tiempo.

h) Llevar un estricto control de la base de datos de cada potencial cliente que ingresa
realizando el seguimiento correspondiente.

i) Actualizar la base de datos de colegios.

j) Visitar colegios para ferias vocacionales y/o charlas informativas.

k) Realizar activaciones en ferias vocacionales, demos fuera del campus, entre otros.

[) Atender atodos los prospectos, ya sea a los que vienen de forma individual o con sus
colegios y hacer que la experiencia del Tour D’Gallia sea inolvidable.

m) Realizar las visitas guiadas (recorrido por el Instituto) a los potenciales clientes.

n) Impulsar la inscripcion en otros programas y/o cursos de los clientes vigentes.

o) Realizar matriculas de la carrera de cocina, Programas de Formacién Continua y Titulacién.

p) Completar el file de matricula con los documentos solicitados para la carrera de cocina 'y
programas de formacién continua.

q) Acompafiar a los chefs instructores a dar la bienvenida a los alumnos nuevos de la carrera,
programas y/o cursos libres.

r) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 109  ASISTENTE DE CAJA
Responsable de:

Efectuar las operaciones de cobranza de Cuotas, trdmites; y otras funciones de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por la institucién.

Funcion:
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a) Efectuar la cobranza de cuotas y demas conceptos que brindan a los clientes (alumnos, padres,
apoderados, etc.) mediante diferentes formas de pago como, efectivo (Tramites), Cheque,
Tarjetas de Crédito y Débito.

b) Elaborar e imprimir el Cuadre de Caja al término del turno.

c) Atender los requerimientos de los padres y alumnos brinddndoles todo tipo de informacién
correspondiente a los vencimientos de sus Pago o montos por los bienes y servicios brindados.

d) No permitir el ingreso al drea de Caja a personas no autorizadas o extrafias, velando por la
seguridad del area.

e) Cumplimiento escrupuloso de las politicas y normas de la institucion.

f) Realizar cualquier otra actividad encomendada al cargo por el jefe inmediato

g) Mantener ordenados todos los documentos de pago.

h) Orientar a los alumnos en temas referidos a pagos.

i) Informar al jefe de cobranzas sobre cualquier circunstancia presentada en el proceso de
cobranza.

j) Realizar el conteo del efectivo recaudado en el dia (tramites).

k) Realizar el seguimiento mediante llamadas telefénicas a los alumnos con deuda.

I) Elaborary enviar de manera diaria el reporte de los alumnos morosos a las dreas competentes.

m) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Articulo 110  SOPORTE TECNICO
Responsable de:
Mantener en éptimas condiciones los equipos de cdmputo y servidores del Instituto.
Prevencion y/o solucidn de problemas técnicos de hardware y software.

Funcion:

a) Brindar soporte técnico a toda la comunidad educativa de manera permanente

b) Poner en practica el protocolo de atencién de los entornos virtuales a los estudiantes y
docentes; asi como el soporte técnico correspondiente

c) Mantenimiento preventivo correctivo de las computadoras e impresoras del Instituto.

d) Soporte alos usuarios en los distintos programas y herramientas de Office.

e) Realizar la configuracion, soporte, mantenimiento y seguridad de los servicios de voz, videos,
comunicaciones inaldmbricas (wifi).

f) Actualizacion de registros de Intranet (asistencias, aula virtual).

g) Atencion a los alumnos en diversos requerimientos sobre Intranet.

h) Registro de retiro de alumnos.

i) Creacién de las cuentas de Intranet y correo de D’Gallia.

j)  Requerimiento e instalacién de suministros de impresion en las distintas areas.

k) Apoyar en la ampliacidon de anexos analdgicos segln sea el requerimiento.

I) Apoyar en las actividades y eventos realizados en el Instituto.

m) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.
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Articulo 111  COORDINADOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

d)
e)

f)

g)
h)

i)
i)

s)

t)

u)

v)

Responsable de:

e Retencidn del alumno, disminuir la desercidn estudiantil.

¢ Ayudar al alumno a tener un mejor desarrollo académico y personal.

¢ Apoyar a los estudiantes en casos de que presenten dificultades econdmicas

¢ Gestionar las becas y otros beneficios para garantizar la culminacién de los estudios de
los estudiantes

Funcion:

Realizar la evaluacion a los postulantes.

Interactuar con los padres de familia y brindarles informacién sobre asistencia, rendimiento
académico de sus hijos, entre otros.

Realizar seguimiento a los alumnos sobre temas econdmicos, de rendimiento académico,
asistencias, entre otros.

Realizar la retencién de alumnos mediante, llamadas telefdnicas, email, entrevistas y otros.
Identificar los cursos con mayor indice de inasistencia y desaprobados, tomando medidas
correctivas.

Derivar a los estudiantes que estén presentando algun problema al servicio psicopedagdgico
Llevar un registro sobre las consultas realizadas tanto a alumnos como padres de familia.
Detectar e informar el perfil de aquellos alumnos que son casos especiales.

Responsable del Comité disciplinario de los procesos de infracciones de los alumnos.

Convocar a los alumnos que no rindieron sus exdmenes sustitutorios y de rezagados, para una
nueva fecha de evaluacion.

Llamar a los alumnos que no se matricularon en las fechas establecidas en el cronograma.
Desarrollar estrategias de empleabilidad a egresados.

Formular un Plan de seguimiento a egresados.

Mantener un contacto activo y constante con los egresados

Ejecutar convenios con las empresas para asegurar la empleabilidad de los egresados

Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.

Ejecutar actividades de voluntariado con los estudiantes y en coordinacién con la Direccion
General

Brindar a los estudiantes el servicio de Bienestar Social con el fin de dar soporte académico,
econdémico y cualquier otra indole

Formar parte del Comité de defensa de los derechos de los estudiantes y asistirlo en temas que
atenten contra su estado fisico y/o psicoldgico

Socializar a toda la comunidad Educativa las Politicas De Prevencién Y Atencién En Casos Abuso
A La Libertar Sexual

Identificar, denunciar, atender y hacer seguimiento de las denuncias de violencia sexual en la
institucién

Implementa, administra y custodia el libro para el registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual, en las que se encuentre involucrado uno o més Estudiantes
para su respectivo seguimiento

Dqallia




D’_éqllia

RONOMICO

Articulo 112  SERVICIO DE PSICOPEDAGOGIA

Responsable de:
Brindar el servicio psicopedagdgico mediante apoyo, asesoria y orientacion al alumno en su proceso
formativo.

Funcidn:

a) Elaborar las propuestas de organizacion de la orientacion educativa, psicopedagdgica, y
elevarlas a la Direccion General para su discusion y posterior inclusidon en los proyectos del IES

b) Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagdgica y profesional de los
estudiantes.

c) Contribuir al desarrollo del plan de orientacidn académica y profesional.

d) Colaborar con los profesores del instituto, en la prevencion y detecciéon temprana de
problemas de aprendizaje.

e) Organizary realizar actividades complementarias de colaboracion y de responsabilidad de
Asistencia Social.

f) Prevenir acciones conflictivas en la comunidad educativa

g) Realizar actividades que fomenten y prevean cualquier acto de peligro y/o accidente en los
diferentes espacios de la institucidon educativa.

h) Brindar el servicio de orientacidn vocacional, acompafiamiento académico a los estudiantes del

IES
TiTULO IV
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Articulo 113  La Comunidad Educativa

La comunidad educativa del Instituto es el conjunto de personas que desempefian labor educativa.
Estd conformada por el personal directivo, los promotores, docentes y estudiantes. Como miembros,
ad honorem.

Articulo 114 Miembros de la Comunidad Educativa

a) Promotores

b) Personal Directivo

c) Personal Administrativo
d) Docentes

e) Estudiantes

Articulo 115 Promotores

Son los encargados de organizar y controlar la institucion, establecer los principios pedagdgicos de
la Institucién, en armonia con lo establecido por la Constitucién, la Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la carrera publica de sus docentes, la Ley General de Educacién y el
Reglamento Interno, y velar por su cumplimiento; designar al Director General y aprobar y
desaprobar la gestion y administracion de la institucion y el balance general de cada ejercicio.
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Articulo 116  Personal Directivo

Establecen los lineamientos y politicas que seguira la empresa para lograr los objetivos planteados.
Elabora y aprueba el Plan Anual de Trabajo como documento organizador para la gestién del
Proyecto Educativo Institucional; asi como el Informe Anual de Gestidon, que da cuenta del
cumplimiento de lo planificado y del logro de los objetivos previstos.

Articulo 117  Personal Administrativo

El personal administrativo del Instituto se rige por lo establecido en el régimen laboral que
corresponda, de acuerdo a ley.

Articulo 118 Docentes

El docente es un es uno de los principales agentes institucionales y las competencias han sido
definidas, teniendo en cuenta su importante rol como docente facilitador en el proceso de
ensefianza-aprendizaje; capaz de desempefiarse en este nuevo entorno con el desarrollo de
habilidades y competencias que garanticen el logro de los aprendizajes de los estudiantes.

Para ejercer la docencia en el Instituto, se requiere:

a) Contar con Titulo Técnico, Profesional Técnico, Profesional y/o Grado de Bachiller en la
especialidad en la que desempefia su labor docente y/o contar con experiencia profesional
minima de tres (3) afios en el area o especialidad.

b) Presentar una clase modelo de no mas de 20 minutos ante el Comité de Contratacidon Docente
(conformado por el Coordinador de Calidad Educativa, el Coordinador de Carrera y la Jefatura
de Gestidn Educativa). No presentar antecedentes penales ni policiales.

Son funciones de los docentes del Instituto:

a) Cumplir con los horarios de ingreso establecidos.

b) Mantener una correcta presentacién personal (docentes de cursos tedricos: vestimenta formal
/ Chef instructores: camisaco oficial del Instituto, pantaldn negro, zapatos negros, delantal oficial
del Instituto, gorro alto de Chef, redecilla).

c) Serlo mas objetivo posible en la evaluacién del alumno. Indicando desde el inicio los criterios de
evaluacién, estos deben ser acordes con los objetivos del curso.

d) Entregar al coordinador de programa el material necesario para el dictado del curso: (Syllabus,
sesiones de aprendizaje, requerimiento de insumos, cronogramas, separatas, ppt y otros)
dentro de las fechas establecidas.

e) Subir a la Intranet desde el primer dia de clases syllabus, el cronograma, separatas, ppt, etc.
debidamente aprobados.

f) Mantener el registro de asistencia, evaluaciones y partes de clase al dia.

g) Ingresar en las fechas indicadas las evaluaciones de los alumnos.

h) Cuidar y mantener en éptimas condiciones las instalaciones, maquinarias, materiales y equipos
asignados a su custodia y uso para devolverlo en las mismas condiciones.

i) Mantener su ambiente de trabajo en éptimas condiciones de aseo en resguardo de la salud y
seguridad de los demas.

j) Participar de las reuniones, convocada por la Jefatura de Gestién Educativa.

k) Brindar al alumno un trato amable, cordial y una formacién de calidad.

I) Otras responsabilidades que se le asignen inherentes a su cargo.
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Los docentes a tiempo Completo, tendran ademas las siguientes funciones:

a) Apoyar en actividades administrativas.
b) Apoyar en actividades extracurriculares
c) Cubrir a docentes en dictados de clases que se ausente por motivos de salud o personales.

Impedimentos
® No estar sancionado administrativamente

e No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el ejercicio de la funcion publica No
estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
No estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

® No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.
® No estarincluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Haber cancelado el registro o autorizado el descuento por planilla o por otro medio de pago
del monto de la pensién mensual fijada en el proceso de alimentos, previo a la suscripcidn
del contrato o la expedicidon de la resolucidn de designacién correspondiente

Estudiantes
Son estudiantes del Instituto quienes estan legalmente matriculados en las unidades didacticas
regulares de estudio o en los programas de formacidon continua, de conformidad con lo establecido
en el Reglamento Interno y la normativa correspondiente.

CAPITULO |
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, DEL PERSONAL DOCENTE Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 119  Del personal del Instituto

La seleccién y contratacién de trabajadores en general es una facultad exclusiva de la Direccion del
Instituto, que se ejerce a través de la Jefatura de Recursos Humanos.

Todo el personal del Instituto, tanto docente como no docente, debera sujetarse a las disposiciones
y reglamentos de la Institucién, asi como respetar los principios de la misma.

Articulo 120 Derechos del Personal Docente

Son derechos de los profesores, dentro de los principios, valores y pautas establecidos por el Instituto:

a) Los que se deriven del presente reglamento y demas normas del Instituto.

b) Recibir la remuneracion, el reconocimiento y las prestaciones sociales que le correspondan en
consonancia con la ley y los reglamentos.

c) Recibir un trato adecuado.

d) Tener la posibilidad de ascender de acuerdo con su idoneidad, competencia y méritos.

e) Presentar verbalmente o por escrito reclamos o sugerencias en forma individual a su jefe
inmediato o a La Gerencia de Recursos Humanos.
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Articulo 121  Deberes del Personal Docente

Los miembros del Personal Docente del Instituto tienen el deber de:

a) Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en los reglamentos del Instituto.

b) Tratar con cortesia y amabilidad a los estudiantes del Instituto.

c) Observar las normas inherentes a la ética de su profesion y de su condicion de profesor.

d) Desempenfar con responsabilidad y eficiencia las funciones inherentes a su cargo.

e) Tratar con respeto a las autoridades de la institucidn, colegas y estudiantes.

f) Desarrollar las unidades diddcticas a su cargo, de acuerdo con el horario de clases establecido
y el silabo vigente de la unidad didactica.

g) Realizar las evaluaciones académicas (practicas, examenes parciales, finales y de rezagados)
programadas, corregirlas y devolverlas dentro de los plazos establecidos.

h) Abstenerse de ejercer actos de discriminacién politica, racial, religiosa o de otra indole.

i) Cuidar y mantener en éptimas condiciones las instalaciones maquinarias materiales y
quipos asignados a su custodia y uso.

j) Cuidar sus pertenencias. El Instituto no se responsabiliza por la pérdida o deterioro de los
efectos personales de los trabajadores.

k) Responder por la conservacién de los documentos, materiales y bienes confiados a su guarda o
administracidn.

I) Mantener informado a la Jefatura de Recursos Humanos sobre cualquier suceso que modifique
su composicion familiar, nivel de educacién, cambio domiciliario y demds datos necesarios para
mantener actualizado su legajo personal.

m) Cumplir con las medidas de seguridad establecidas.

n) Observary cumplir las 6rdenes o instrucciones impartidas por los jefes, ser responsables del
trabajo encomendado y no rehusar labores asignadas.

o) Desempenfar su labor con honradez voluntad productividad economia y eficiencia.

p) Presentarse vestido adecuadamente.

g) Respetar y acatar las disposiciones que dicte el Instituto sobre proteccién de instalaciones y
propiedades e integrar los cuadros de emergencia que esta solicite.

r) Observar rigurosamente las instrucciones que se indiquen para el manejo de maquinas equipos
e instrumentos.

s) Tratar cortésmente a las personas ajenas al Instituto con las que tuviera que alternar por las
funciones que desempefia, demostrando la buena imagen del Instituto, la cual es necesario
mantener. Las personas que visitan el Instituto merecen un trato amable y atento.

t) Reponer el material proporcionado por el instituto en caso de deterioro o de pérdida.

Articulo 122  Estimulos del Personal Docente

Los Docentes gozan de estimulos si realizan acciones excepcionales o sobresalientes a favor de la
Educacidn, la tecnologia y la Cultura, dentro de los estimulos que perciben estan:
a) Reconocimiento por buen desempefio

b) Mejora de remuneracién

Articulo 122  El Personal Administrativo

Esta constituido por los profesionales de la rama administrativa que concuerden con las
necesidades y funciones de apoyo a las acciones de la Institucién.
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Articulo 123  Derechos del Personal Administrativo

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Percibir la remuneracién pactada y bajo las condiciones establecidas.

Recibir un trato adecuado.

Tener la posibilidad de ascender de acuerdo con su idoneidad, competencia y méritos.
Presentar verbalmente o por escrito  reclamos o sugerencias en forma individual a su jefe
inmediato o a La Gerencia de Recursos Humanos.

Percibir la compensacién por horas extraordinarias laborales de acuerdo con Legislacién
Laboral y con el procedimiento y politicas del Instituto.

Gozar de descanso vacacional remunerado de acuerdo a Legislacion Laboral.

Articulo 124 Deberes del Personal Administrativo

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

)
k)

o)
p)
a)
r)

s)

t)

Concurrir puntualmente a sus labores.

Realizar eficientemente la jornada dentro de los horarios establecidos.

Conducirse eficientemente en el desempefio del cargo.

Guardar respeto y lealtad a sus supervisores y compafieros de trabajo, manteniendo con ellos
armonia y cooperacion.

Mostrar buenos modales y conducta adecuada.

Terminar las labores asignadas en el dia.

Cuidar y mantener en éptimas condiciones las instalaciones maquinarias materiales y equipos
asignados a su custodia y uso.

Obtener el permiso de salida correspondiente, en los casos en que dentro de las horas de labor
diaria requiera ausentarse de las instalaciones del Instituto.

Al cesar en el ejercicio debe devolver todos los objetos del instituto proporcionados para el
cumplimiento de su trabajo.

Mantener limpia su drea de trabajo.

Cuidar sus pertenencias. El Instituto no se responsabiliza por la pérdida o deterioro de los efectos
personales de los trabajadores.

Poner empefio en el cumplimiento de las tareas asignadas aprovechando al maximo la jornada
de trabajo establecida.

Guardar reserva sobre los asuntos a los que por razones de trabajo tenga acceso y proporcionar
a Instituto las informaciones requeridas sobre el desenvolvimiento del trabajo.

Mantener informado al Departamento de Recursos Humanos sobre cualquier suceso que
modifique su composicidon familiar, nivel de educacién, cambio domiciliario y demas datos
necesarios para mantener actualizado su legajo personal.

Cumplir con las medidas de seguridad establecidas.

Observar y cumplir las 6rdenes o instrucciones impartidas por los jefes, ser responsables del
trabajo encomendado y no rehusar labores asignadas.

Desempeifiar su labor con honradez voluntad productividad economia y eficiencia.

Presentarse vestido adecuadamente.

Respetar y acatar las disposiciones que dicte el Instituto sobre proteccién de instalacionesy
propiedades e integrar los cuadros de emergencia que esta solicite.

Observar rigurosamente las instrucciones que se indiquen para el manejo de maquinas

equipos e instrumentos.

Tratar cortésmente a las personas ajenas al Instituto con las que tuviera que alternar por las
funciones que desempeiia, demostrando la buena imagen del Instituto, la cual es necesario
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mantener. Las personas que visitan el Instituto merecen un trato amable y atento.

v) Reponer el material proporcionado por el instituto en caso de deterioro o de perdida.

w) La enumeracion de los derechos y las obligaciones indicadas en los articulos precedentes no
tienen caracter limitativo ya que de modo general corresponde al Instituto y a los trabajadores
cumplir con todos los derechos y las obligaciones que emanan del contrato de trabajo y la ley.

Articulo 125  Estimulos del personal administrativo

El personal administrativo gozan de estimulos si realizan acciones excepcionales o sobresalientes a
favor de la Educacion, la tecnologia y la Cultura, dentro de los estimulos que perciben estan:

1. Acceder a un mejor puesto de trabajo

2. Bono por cumplimiento.

3. Reconocimiento por buen desempefiio

CAPITULO I
DERECHOS, DEBERES, DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 125 Derechos de los Estudiantes

a) Recibir una formacion profesional adecuada.

b) Ser tratados con dignidad y respeto, sin discriminacidn de ningun tipo.

c) Tener un medio de comunicacidn e informacién de las disposiciones que le conciernen como
estudiante.

d) Recibir trato respetuoso a sus iniciativas y creatividad.

e) Participar en las diversas actividades organizadas por el Instituto.

f) Postular al programa de practicas y/o programa de intercambio estudiantil en el extranjero,
siempre y cuando reuna los requisitos estipulados y mantengan el promedio ponderado minimo
establecido.

g) Participar como asistente de clases siempre y cuando reulna los requisitos.
h) Derecho a realizar denuncia respecto a casos de violencia y hostigamiento sexual

i) Tener acceso al reglamento Interno.

Articulo 126 Deberes de los Estudiantes

a) Dejar las areas de trabajo limpias al concluir las clases y los implementos usados en perfecto
estado de orden. Este aspecto es de evaluacidén constante.

b) Entregar cualquier objeto encontrado, que no sea de su propiedad, en la oficina de atencidn al
estudiante o al personal de seguridad.

c) Utilizar los implementos personales de trabajo (kit de cuchillos, cucharas, etc.) siendo

d) responsables del cuidado, manejo adecuado y mantenimiento de los mismos.

e) Dedicarse con seriedad y responsabilidad a su formacién profesional.

f) Velar por el prestigio de la institucion, respetando a todos sus miembros y autoridades.

g) Cumplir los deberes explicitos e implicitos en este reglamento.

h) Mantener un promedio ponderado minimo de 13.

i) Mantener en todo momento una imagen impecable de limpieza y pulcritud.

j) Presentar su carnet de estudiante al momento de ingresar.
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k) Participary colaborar en forma eficiente con las actividades de apoyo social y/o festivales
culinarios que desarrolle la institucién.
I) Contribuir al logro de los objetivos de la institucidn, con la finalidad de elevar el nivel

académico de los profesionales en gastronomia.
m) Leer el reglamento general de estudios para conocer sus disposiciones.



Lo

ONOMICO

Articulo 127  Estimulos de los estudiantes
El estudiante recibira estimulos que responderan al actuar sobresaliente en los ambitos académicos.
El Director General podra otorgar cualquiera de los siguientes estimulos:

Diploma de Mérito

Carta de Presentacion
Carta de Felicitacion
Becas de Capacitacion
Participacion en Eventos

Articulo 128 Cuotas de pago

Es importante tener en cuenta que con el fin de dar facilidad a los responsables econémicos del
estudiante el costo del semestre se divide en 6 cuotas. Si el estudiante desea dividir el monto total
en menos cuotas o desea cancelar el semestre por adelantado deberad solicitarlo en la oficina de
cobranzas.

128.1. Fechas de pago

a) Los pagos deben ser efectuados en las entidades correspondientes en el plazo establecido,
siendo este de acuerdo a lo descrito en la carta de garantia de derechos académicos,
independientemente si la fecha corresponde a dias laborales. Las cuotas de pago no tendran
recargo si son canceladas antes de la fecha de vencimiento. Al momento de la matricula se indica
el cronograma de pagos o se puede visualizar en la cuenta de intranet de cada estudiante.

b) En caso de no cumplir con el pago oportuno de los derechos académicos, el Instituto enviard un
comunicado al estudiante mediante envié de mensaje de texto, llamadas telefénicas, envié de
correo electrénico y/o mensaje de whatssap y/o a sus responsables econdmicos al domicilio
indicado por aquél, recordandoles la responsabilidad de pago. En caso de no verificarse el pago,
el Instituto les enviara una carta de aviso comunicandoles que la deuda ha sido informada a las
centrales de riesgo del pais. Cualquier retraso en el pago de los importes derivados de los
servicios educativos, podrd ser tomado en cuenta por el Instituto para la ratificacién de la
matricula del estudiante en el siguiente afio académico.

¢) El incumplimiento en el pago de derechos académicos o matricula, la Institucion no omitird la
evaluacién del estudiante ni la incorporacién de sus calificaciones al registro correspondiente;
no obstante, tiene la facultad de no entregarlos.

d) De conformidad a lo establecido en el literal (e) del articulo 74° de la Ley N° 29571, Cédigo de
Proteccién y Defensa del Consumidor, el Instituto podrd retener los certificados de estudios
correspondientes a periodos no pagados y/o a no ratificar la matricula del estudiante para el
siguiente semestre, por incumplimiento en el pago de los derecho académicos correspondientes
al servicio educativo brindado en el periodo anterior.

128.2. Centros de pago.

a) El pago se podrd realizar en cualquiera de las agencias de los Bancos indicados al momento de la
matricula y descritos en la carta de garantia de pago de los derechos académicos. Para
efectuarlos debe dirigirse a la ventanilla del banco e indicar el cédigo del estudiante. No debe
utilizarse ningln otro conducto de pago, ni efectuar depdsitos en cuentas corrientes del
Instituto.

b) Una vez abonada la cuota, la oficina de cobranzas remitira al siguiente dia Gtil la boleta al correo
electrénico personal del estudiante.
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128.3. Costo de UD a cargo
a) El monto de las cuotas de las unidades diddcticas a cargo tienen un costo adicional que esta
establecido en la carta de garantia de derechos académicos que se entrega al momento de la
matricula.
b) La Gerencia General se reserva el derecho de modificar la cuota y/o monto de las unidades
didacticas.

128.4. Pagos abonados

a) Una vez cancelados los pagos por concepto de matricula y/o cuota, los montos abonados no son
materia de devolucidn total o parcial, en forma de efectivo o canje. A su vez, no se podra realizar
el traslado del monto para beneficio de terceros, ni la acumulacion de la misma para un siguiente
periodo.

b) Sélo en caso de enfermedad u otra situacidn que sea justificable y demostrable, los montos
abonados podran trasladarse para el siguiente semestre, siempre y cuando esto suceda dentro
de la primera semana de clases.

128.5. Sobre el pago del Seguro de Accidentes

El Instituto cuenta con una pdliza colectiva de seguro contra accidentes para todos los
estudiantes, el cual cubre gastos de curacién por el monto previamente pactado con la empresa
aseguradora y comunicada al estudiante oportunamente. Dicha péliza tiene una cobertura
durante las 24 horas de los dias los 365 dias del afio, dentro y fuera de la institucién.

Articulo 129  Horarios
Los estudiantes deberan respetar estrictamente el horario sefialado y permanecer en el saldn
durante sus horas de clases.

Articulo 129.1 Del Uniforme

Para una mejor presentacién e imagen personal de acuerdo a la modalidad de clase (tedrica o
practica los estudiantes deberan asistir con las siguientes prendas:

CLASES PRACTICAS CLASES TEORICAS (PRESENCIAL O VIRTUALES)
Pantaldn reglamentario Polo, camisa, blusa, casaca (no tops ni polos
cortos)

Camisaco institucional

Delantal reglamentario

Pafioleta de color asignado a cada semestre o
programa y redecilla para sujetar el cabello

Secador blanco, pafio absorbente, cubiertos y
utensilios requeridos de acuerdo a Ila
especialidad. (*)

Zapato de cuero cerrado, suela antideslizante
sin taco, o suecos de cocina sin perforaciones.
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(*) El estudiante debe tener en cuenta que los cuchillos pueden causar graves accidentes si no son manipulados adecuadamente o
no se transportan con las medidas de seguridad.

*NO USAR PARA CLASES DE COCINA

a)

b)
c)

d)
e)
f)

Zapatos de tacdn alto y/o zapatos que no sean de cuero y/o no sean de color negro. Sandalias o
zapatos que tengan el empeine descubierto.

Relojes, aros, pulsera, piercing, aretes, canguros, collares, entre otros.

Por medidas de higiene los estudiantes deben contar con mas de un uniforme para estar siempre
impecables y con buena presencia. Revisar el correcto estado del uniforme LIMPIO Y
PLANCHADOQO, con los botones completos.

Deben mantener las uias cortas y limpias, sin esmalte.

Para las clases practicas el cabello recogido. Los caballeros afeitados adecuadamente.

Para una buena presencia sugerimos a aquellos estudiantes que usan el cabello largo, sean
hombres o mujeres, ingresen a las clases siempre bien peinados y/o con el cabello recogido.

CAPITULO Il
INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Articulo 130 Infracciones

Segun la gravedad de la infraccién: leve, grave o muy grave, los estudiantes son pasibles de las

sanciones siguientes: amonestacion, suspensién temporal o separacidon definitiva. Las faltas o

infracciones de los estudiantes seran tipificadas en el Reglamento Interno. La sancién de

amonestacion corresponde a las infracciones leves; la de suspension temporal, a graves; y la de

separacion definitiva, a las muy graves.

110.1

Faltas Leves (amonestacion)

Constituye falta leve la realizacion efectiva o intento de realizacién de las conductas mencionadas

en el presente capitulo:

110.2

a) Ingerir alimentos y/o bebidas en aulas.

b) No presentar su carné de estudiante al ingresar.

¢) Interrumpir las clases y distraer a sus comparieros.

d) No cumplir con su trabajo de limpieza final en su préctica de cocina.

e) No cumplir con el uso correcto del uniforme durante su permanencia en el instituto, desde
la entrada hasta la salida.

f)  Utilizar teléfono celular y /o cualquier otro artefacto electrénico en clase.

g) Utilizar prendas del uniforme adquiridas fuera de la institucién y que no sean originales.

h) Ingresar a las areas que son de uso exclusivo del personal administrativo de la institucién
sin autorizacion.

Faltas Graves (materia de evaluacion sobre su desvinculacion con el Instituto):
Constituye falta grave el desconocimiento, realizacidn efectiva o intento de realizacidn de las
conductas mencionadas en el presente capitulo de las faltas graves.
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
i)

k)
1)

n)

o)

p)

a)

r)

s)

t)

v)
w)

I

Faltar el respeto de accidon u omisidn a cualquier miembro de la institucién.

Dafiar directa o indirectamente la imagen, integridad fisica o moral, la estima, el patrimonio

del Instituto y/o miembros del mismo, asi como agredir fisica o verbalmente a las personas

anteriormente sefialadas o al honor del Instituto.

Dafiar y/o perjudicar la buena imagen del instituto a través de cualquier modalidad o medio

(verbal, escrito, internet, etc.)

El participar de actos con conducta inmoral o gravemente reprensible, que afecte la

dignidad del Instituto o su condicién de estudiante.

La posesidn y/o consumo de cualquier tipo de droga o bebida alcohdlica dentro y/o en las

inmediaciones del instituto. Agrava la falta si el estudiante estd con el uniforme.

Ingresar a la institucion o permanecer en las inmediaciones de la misma habiendo

consumido cualquier tipo de droga y/o bebida alcohdlica, agrava la falta si el estudiante esta

con el uniforme.

Realizar actos individuales o colectivos que impidan o perturben el normal

desenvolvimiento delas actividades institucionales.

Comercializar cualquier tipo de droga y/o bebida alcohdlica dentro o en las inmediaciones

de la institucion.

Fumar en cualquier ambiente del Instituto o en el frontis del mismo

Copiar de cualquier manera un trabajo, académico o evaluacion, de cualquier tipo o

denominacion (trabajos de investigacidn, exdmenes, précticas, etc.) (*)

Faltar a la verdad, falsearla u ocultarla.

Mostrar poca responsabilidad en la manipulacién de los materiales de trabajo.

Vender articulos u otros dentro de la institucidn, sin autorizacidn explicita de la Direccion

Académica, los cuales, en caso de aprobarse, deberan estar relacionados al aspecto

académico.

Confeccionar o comercializar indumentaria, documentos, accesorios u otros con el

logotipo del Instituto.

Participar en algln evento o actividad con el uniforme del Instituto, sin la previa

autorizacion por escrito de la Direccién Académica.

Presentar el mismo trabajo para diferentes asignaturas, sin consentimiento escrito de los

profesores de ambas asignaturas.

Presentar como suyo un trabajo académico correspondiente a otra persona.

Alterar, sustraer o destruir cualquiera de los siguientes documentos o informacion:

Vv Trabajos académicos

v Documentos oficiales y no oficiales del Instituto, registro de notas, certificados,
constancias, reporte de avance académico

v Datos digitales, base de datos, material educativo, informacién de los sistemas
informaticos.

La falsificacién o adulteracién en los documentos solicitados.

Suplantar la identidad presentando documentos de otra persona como suyos.

No cumplir con los compromisos y/o responsabilidades encomendados por la institucion.

Cualquier realizacién, intento o complicidad de hurto.
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x)  Realizar cualquier tipo o forma de activismo o proselitismo politico partidario dentro del
Instituto o en relacién a él.

y) No mantener el vinculo profesor-estudiante, asumiendo como tal los excesos de confianza
fuera del marco académico o la practica de insinuaciones o actos no morales dentro o fuera
de clase.

z) Realizar o insinuar soborno a cualquier miembro de la Institucién.

aa) Violentar, maltratar o dafar la infraestructura, material, equipos, sistemas de informacion,
decoracion, y en general bienes y servicios del Instituto, sus miembros, o terceros que se
encuentre dentro de las instalaciones.

bb) No reponer oportunamente la infraestructura, el material, equipos, sistemas de informacion,
decoracidn y en general bienes y servicios de Instituto, sus miembros o terceros que se
encuentren dentro de las instalaciones y que hubiesen sido deteriorados.

cc) Realizar actos de connotacién sexual que atenten contra el pudor y las buenas costumbres.

dd) Realizar cualquier modalidad de hostigamiento sexual.

ee) Hostigar de forma reiterativa y sistematica (bulling o ciberbullyng) a cualquier estudiante.

ff) Presentar reclamos masivos escrita o verbalmente. Los mismos deben ser expuestos a titulo
personal y seran atendidos individualmente.

gg) Manipular y/o transportar de manera inadecuada e irresponsable los utensilios que puedan
causar dafio y/o atenten contra la integridad fisica del mismo estudiante o cualquier otra
persona.

hh) Utilizar ambientes y o material de la institucidn sin la autorizacién del personal encargado. (**)

ii) Ingresar al instituto identificindose con el carnet de otra persona y/o prestar el carnet para el
mismo fin.

ji) Cualquier otra falta de conducta, responsabilidad, ética o moral que no estuviese enunciada en
este documento y que haya sido evaluada y debidamente probada por el Consejo Evaluador.

Articulo 131  Procesos disciplinarios

Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticién de parte, a los estudiantes del Instituto
gue hayan cometido una infraccidn tipificada en el Reglamento Interno, normas del Ministerio de
Educacidon o de los sectores diferentes a Educacién. El Director General designara al comité
disciplinario que conducira y garantizara el debido proceso y el derecho a la defensa. Concluida la
investigacion, la Comisién emitird un informe con las recomendaciones que estime pertinentes.

Articulo 132  Resoluciones del Director General

El Director General emite la resolucion que impone la sancién o absuelve al estudiante, dentro de
los treinta dias de instaurado el proceso disciplinario. Contra ella cabe la interposicidn de los recursos
de reconsideracién o de apelacion ante el Director General. La reconsideracion serd resuelta por el
Director General y la apelacidn, en ultima instancia, por el Consejo Directivo.

Articulo 133  Sanciones

Las sanciones recibidas son determinadas por la gravedad de las faltas, estas pueden ser:
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a) Amonestacion.

b) Suspensién.

¢) Separacién definitiva.

v

v

113.1

d)

113.2

b)

c)
113.3
a)
b)

c)

d)
e)

113.4

b)

Las sanciones descritas en los incisos a) y b) son acumulativas durante todo el periodo de
estudios y no son independientes por cada semestre académico.

Todas las sanciones son registradas en el historial del estudiante y se notifica por escrito al
interesado y a su padre o tutor.

La Amonestacion.

La Amonestacidén constituye una llamada severa de atencidn y puede ser verbal o escrita de
acuerdo a la falta cometida o a la reincidencia de la misma.

El concejo de disciplina puede asignar una tarea o responsabilidad al estudiante con la finalidad
de ensefiarle a asumir la consecuencia de sus actos.

La Amonestacion advierte al estudiante que su conducta sera sometida a prueba y, en caso de
cometer nuevamente la misma falta u otra distinta, que amerite una sancién mayor, se aplicaran
lo dispuesto en el parrafo siguiente:

Dos amonestaciones acumuladas durante cualquier momento dentro de su condicién de
estudiante, da lugar automaticamente a la suspension del estudiante y su permanencia en la
institucidn sera condicional a su comportamiento y rendimiento académico.

La suspension.

La suspension priva al estudiante de todos sus derechos como estudiante (incluye evaluaciones)
durante el periodo de suspensidn, y si fuera el caso, hasta el inicio del préximo semestre
académico siempre y cuando sea aprobado su reingreso.

La calificacidn asignada en las evaluaciones durante el periodo de suspensidn serd equivalente a
CERO en cada materia y no es recuperable.

La suspensidon genera automaticamente el estado de matricula condicional.

La Separacion Definitiva.

La Separacidn definitiva supone la desvinculacién total del estudiante del Instituto y lo priva de
todos sus derechos permanentemente.

La acumulacién de una Amonestacién y una Suspension da lugar automaticamente a la
separacion definitiva del estudiante.

La acumulaciéon de dos Suspensiones da lugar automaticamente a la separacion definitiva del
estudiante.

La separacion definitiva no requiere el registro previo de una Suspensién o Amonestacion;

ésta dependera de la gravedad de la falta.

Aplicacion de la Medida Preventiva de Suspensién Temporal.

El Coordinador de Disciplina podrd aplicar la Medida Preventiva de Suspensién Temporal,
mientras se encuentra en tramite el procedimiento disciplinario del estudiante investigado por
comisién de Falta Grave. Esta medida tendrd los mismos efectos que el sefialado en el apartado
113.2 del reglamento.

La aplicacién de las sanciones no excluye, en su caso, la exigencia de la reparacién de los dafios
cometidos y el pago de la indemnizacién correspondiente, asi como de las consecuencias
académicas y legales que de aquellas se deriven.

El estudiante que suministre informacién a las autoridades del Instituto y /o que ayude a la
identificacion de los responsables de las faltas cometidas puede ser tomado en consideracién
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para dejar sin efecto, total o parcialmente, la sancidn que le corresponderia, en el caso de ser
responsable directo o indirecto de la conducta indebida.

Articulo 134  Tramitacion del Procedimiento Disciplinario

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

i)

k)

Conocida la falta contra el reglamento, se comunicard el hecho al Coordinador de Bienestar
Estudiantil, quien investigara lo sucedido otorgando al estudiante investigado el plazo de tres
dias habiles para presentar sus descargos, contados a partir de la notificacion.

El Bienestar Estudiantil emitirda un informe sobre lo sucedido al Coordinador de Bienestar
Estudiantil quien admitird a trdmite el procedimiento disciplinario.

Se archivara definitivamente el procedimiento disciplinario cuando no se haya acreditado la
comision de la falta atribuida al estudiante investigado.

Presentados los descargos o a falta de los mismos, el Comité de Disciplina evaluara los hechos se
informara al Coordinador de Bienestar Estudiantil la resolucion correspondiente, quien a su vez
comunicara el veredicto al estudiante investigado.

El estudiante investigado puede apelar contra la resolucidn de la sancién impuesta, dentro del
plazo de tres dias habiles, contados a partir de la notificacion de la resolucidn siempre y cuando
acompaiie las pruebas que lo liberen de la falta.

El Comité de Disciplina revisard en segunda instancia la tramitacion del procedimiento
disciplinario y se pronunciard sobre la ratificacién, enmienda o revocacién de la sancién aplicada.
Su pronunciamiento es definitivo e inapelable.

Concluido el proceso El Coordinador de Disciplina entregara al estudiante investigado el acta
del procedimiento disciplinario con la decisién final del Comité de Disciplina.

En caso de ratificacion de la sancién de separacion definitiva del estudiante investigado, se
requiere el voto conforme de la unanimidad de los miembros del Concejo de Disciplina.
Abandonar el aula de clase/taller sin permiso y/o autorizacidn del docente o el chef instructor.

CAPITULO IV
INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 135 Infracciones y sanciones al Personal Docente y Administrativo

Para la correcta ejecucidon de medidas disciplinarias, el Instituto establece cuatro clases:

e Amonestacidn verbal, se aplicard para las faltas leves.

® Amonestacion escrita, se aplicara para las faltas medianas
e Suspension, se aplicard para las faltas graves.
e Despido, se aplicara de acuerdo a ley.

El orden de enumeracién de estas sanciones no significa que deban aplicarse correlativamente ya que
se gradlan de acuerdo a la naturaleza y gravedad de la falta. Estas amonestaciones constaran en el
legajo personal.

Articulo 136  El presente reglamento estipula lo siguiente:
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a) Siun trabajador es amonestado verbalmente 02 veces por el mismo hecho y/o similar dentro de
12 meses, la tercera amonestacion sera por escrito.

b) Si un trabajador es amonestado por escrito 02 veces por el mismo hecho y/o similar dentro de
12 meses, la tercera vez sera suspendido sin goce de haber por los dias que estime conveniente
la empresa.

c) Seran suspendidos directamente sin goce de haber los trabajadores que cometan las siguientes
faltas graves:
=  Ausentarse de su puesto sin la debida autorizacién (sea counter, aula tedrica, aula cocina,

jefaturas)

*  Publicar, introducir o distribuir volantes o cualquier otro medio de comunicacién escrita con
expresiones que atenten contra el bien nombre del Instituto o de sus trabajadores asi como
la moral de los mismos.

=  Dormir durante la jornada de trabajo, llegar bajo el estado de estupefacientes o en
embriaguez.

»  Registrar la asistencia de otro trabajador o registrar la propia en forma dolosa.

=  Mantener relaciones Extra Académicas con el alumnado.

= Esta terminantemente prohibido al personal docente, instructores de cocina y/o
administrativos transportar en sus vehiculos al alumnado.

=  Eltrabajador que ha sido amonestado por escrito 02 veces en el mismo semestre y vuelve
a cometer el mismo hecho y/o similar dentro de 12 meses.

=  Generar discordias y/o propiciar rifias entre los trabajadores asimismo amenazar, agredir
verbal o fisicamente a compafieros de trabajo.

= Publicar introducir y/o distribuir propaganda politica dentro del centro laboral.

=  No presentar los exdmenes a Jefatura de Gestién Educativa la fecha sefialada.

*  Introducir al Instituto bebidas alcohdlicas o estupefacientes. 12-Fumar en areas
prohibidas de acuerdo a Ley.

=  Negarse a acatar las medidas de seguridad o inducir a ello a los compafieros de trabajo.

»  Solicitar o recibir remuneraciones obsequios o gratificaciones de cualquier clase por la
ejecucion de trabajos propios del puesto o por medio distinto adicional a lo pactado.

»  Realizar actividades de cardcter mercantil en provecho propio o de terceros.

=  Portar armas en el centro de trabajo con excepcidn del personal que por naturaleza de
sus funciones esté expresamente autorizado por la empresa para ello.

=  Disponer en provecho propio o de terceros de insumos del Instituto en general sin |a
debida autorizacién.

»  Divulgar documentos de caracter confidencial.

*  Participar en juegos de azar dentro de las instalaciones del Instituto.

»  Daniar total o parcialmente de manera intencional los bienes del Instituto o que estén en
posesion de esta.

=  Eltrabajador que no cumpla con las actividades, funciones o tareas encomendadas con
cardcter de prioridad por la Gerencia o Alta Direccidon del Instituto.

Cabe resaltar que dependiendo de la falta grave cometida, el instituto podrd optar por realizar un
despido cuando la normatividad vigente o permita.
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d) Seran amonestados por escrito los trabajadores que cometan las siguientes faltas medianas:
i Hablar y/o recibir llamadas al celular cuando se estd en clases tedricas, o cuando se esta
trabajando en cocina.
ii.  Atender asuntos particulares dentro del Instituto y durante la jornada de trabajo.
iii. No presentar los exdmenes a tiempo.

iv. No entregar las notas de los exdmenes en la fecha sefialada.
V. Faltar o llegar tarde al trabajo sin causa justificada.
Vi. Utilizar los equipos de cémputo y sistemas de informacién para fines ajenos a sus labores

tales como cargar programas aplicativos no autorizados, trasmitir mensajes tipo cadena,
copias indebidas de software del Instituto etc.

vii. Dejar ingresar a los alumnos sin el uniforme completo tanto en clases tedricas como
practicas.
viii. El trabajador que no cumpla lo estipulado en el articulo 37° del presente reglamento.

ix. El trabajador que no cumpla lo estipulado en el articulo 39° del presente reglamento.
X. Incumplir los horarios de refrigerios.

Xi. Conducir en vehiculos del Instituto a personas ajenas a la misma salvo autorizacidn expresa.
xii.  Transitar en los ambientes de trabajo vestido de manera inadecuada.
xiii. El trabajador que no obtuviese la autorizacion para hacer uso del permiso y no concurra a
sus labores.
Xiv. Dejar entrar a los alumnos sin el uniforme completo tanto para las clases teéricas como a

las practicas.
XV. Incumplir con cualquier falta estipulada en el presente reglamento y que no sea
considerada como grave.

e) Los trabajadores deben de comprender y tener presente que:
i La imposicion de una medida disciplinaria obedece al deseo de corregir y evitar faltas
mayores antes que al deseo de castigar.
ii. Solo puede existir armonia donde hay respeto a los demas.
iii. El no incurrir en faltas y cumplir con sus obligaciones les evitara ser sancionados y les
hara merecer el respeto de sus jefes y compafieros de trabajo.

f) Tratdndose de la comisidn de una misma falta por varios trabajadores el Instituto podra imponer
sanciones diversas a todos ellos en atencién a los antecedentes de cada cual y otras
circunstancias coadyuvantes pudiendo incluso redimir u olvidar la falta segun su criterio.

g) Cuando el Instituto lo crea conveniente, realizara un procedimiento disciplinario antes de:

i.  Amonestar por escrito a uno o varios trabajadores.
ii.  Suspender a uno o varios trabajadores.

Para lo cual tomara la declaracién del trabajador sobre la falta que se le imputa. La notificacién
para declarar se hard con no menos de 3 dias de anticipacion de la fecha programada.
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Una vez que el trabajador finalice su declaracion, se levantara un acta que serd firmada por el
trabajador y los representantes de la empresa que fueron designados para el procedimiento

disciplinario.

TiTULO V
FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

Articulo 137  Fuentes de Financiamiento, Patrimonio e Inventario de Bienes de la Institucion

El Instituto organiza y administra sus bienes, recursos y patrimonio de acuerdo con el derecho de
autonomia financiera consignado en la Ley, estableciendo sus propios regimenes econdmicos,
administrativos y de pensiones educativas, los que son puestos en conocimiento de los estudiantes,
conforme a ley. Los Inventarios se encuentran debidamente registrados en el Libro de Inventarios y
bienes de la Institucidn.

TiTULO VI
RECESO, CIERRE, TRANSFERENCIA Y REAPERTURA

CAPITULO |
RECESO DE LA INSTITUCION

Articulo 138 Del Receso de la Institucion

El receso procede a solicitud del promotor del Instituto y por el Ministerio de Educacion, hasta por
el plazo de un (1) afo calendario, siempre y cuando se garantice la culminacién del periodo
académico en curso. Si vencido el plazo no se produce su reapertura, caduca automaticamente la
autorizacién de funcionamiento, la que se materializa con una resolucién de la autoridad educativa

competente.

CAPITULO II
CIERRE O RECESO DE LA INSTITUCION

Articulo 139  Del Cierre de la Institucion

El cierre del Instituto, implica la terminacidon definitiva de sus actividades. Procede cuando la
institucion no cumpla con lo establecido por la Ley o su Reglamento.

Adicionalmente, en los Institutos y Escuelas Privados, también procede, a solicitud del promotor,
siempre y cuando se garantice la culminacion del periodo académico en curso, o automaticamente
si no se reinicia el servicio por un (1) afio, con las mismas consecuencias establecidas en el ultimo

parrafo del articulo anterior.
La resolucién de cierre origina la cancelacién definitiva de la autorizacién de funcionamiento y del

correspondiente registro.

Articulo 140 En casos de receso o de cierre
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El Instituto garantiza el traslado externo que permita cumplir con el servicio ofrecido, siempre que
cumplan con los requisitos establecidos por las instituciones educativas receptoras.

Articulo 141 Opinién preventiva

El cierre o receso de actividades del Instituto es dispuesto por el Ministerio de Educacién, previa
opinion del gobierno regional correspondiente.

CAPITULO Il
LAS PASANTIAS INTERNACIONALES

Articulo 142  Informacion general.

El Instituto ha establecido convenios con instituciones del exterior con la finalidad de mantener
acuerdos de asistencia y cooperacién académica que permitan a las entidades comprometidas el
desarrollo de sus fines institucionales. Los convenios buscan beneficiar por igual a los estudiantes de
ambas instituciones, mediante el Programa de Intercambio Estudiantil, cuya duracidn es entre 21y
30 dias.

La convocatoria una vez por semestre de acuerdo a un cronograma ya establecido.

a) Requisitos de participacion

i Podran participar todos los estudiantes de Il a IV semestre.
ii. Los estudiantes deben estar matriculados en un semestre académico definido, no se
consideraran estudiantes que estén cursando sélo asignaturas de cargo.
iii. Tener un buen rendimiento académico.
iv. Mantener buena conducta y no haber recibido ninguna amonestacion.
V. Asumir el compromiso de reciprocidad en lo que alojamiento y atencién se refiere de
cualquier otro estudiante extranjero que reciba su casa de estudios.
Vi. Si el participante es aun estudiante de la instituciéon (No egresado) seguira abonando
los costos educativos en el centro de origen.
vii. El estudiante asumira los costos de traslado, documentacién necesaria y seguro
médico y contra accidentes con cobertura internacional.

b) Beneficios
i Realizar un intercambio estudiantil que le permitira enriquecer sus conocimientos
culinarios y del pais que visita.
ii. Durante su estadia el estudiante recibirad hospedaje y durante los dias de clase recibira
educacion y alimentacion a cargo del centro receptor.
iii. El centro receptor proveera el alojamiento en casa de alguno de sus estudiantes o
donde lo crea conveniente.
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CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO El presente Reglamento tiene vigencia a partir de su publicacién y es interpretado y
modificado por la Direccidon Académica del Instituto.

SEGUNDO El Director General puede sugerir la interpretacion y modificacion del presente Reglamento,
asi como resolver las situaciones no contempladas en el mismo, en consulta con la Jefatura de Gestién
Educativa y el Consejo Asesor.

TERCERO Los aspectos no previstos en el presente reglamento, seran revisados y resueltos por las
instancias respectivas de la institucién, con la aprobacién del Director General, el Consejo Directivo y de
los Promotores segun lo amerite el caso.



