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INSTITUTO DE EDUGAGION SUPERIOR PUBLICO “DE CRUCERO™

CREADO CON R.M N° 540-2022-MINEDU Y LICENCIADO CON R.M N° 178-2023-MINEDU

Resolucion Directoral N° 003-2023-DIESDC

Crucaro, 3 de abril def 2023

VISTO:

Visin, la Resolucidn de Licenciamiento del Inslitulo emilida por ¢l Ministerio de Educacgion

l N
Que, el Instituto de Educacién Superior Pliblico “De Crucerg” (en adelante IES Piblico "De Crucerg”) 85
una entidad de Educacian Superior Tecnoldgica; creada mediante R.M. Nro. 340-2022-MINEDU: con
fecha 120872022,

Medianie Resclucidén Ministerial N.° 178-2023-MINEDU: con fecha 29/03/2023 el Ministerio de
Educacion resuelve oforgar ¢l Licenciamiento Institucional como IES Publico *De Crucers”, por un
pariodo ca seis afios renovables, al haber cumplido satisfactoriamente los estandaras indicados en
las Condiciones Basicas de Calidad;

Que, el Reglamento Interno - RI, es el documento de gestion que contiene, las disposiciones y normas
que rigen la gestion de los procesos académicos y administrativos de |a institucion, e incluye, entre
olros aspeclas, las disposiciones generales, 1as direcirices para el desarrolio educalivo, el organigrama
institucional, los deberes y derechos da la comunidad educativa, las infracciones y sanciones

Y. tenlendo en cuenta la Ley 30512, Ley de Instilutos y Escuelas de Educacion Superior y de |a
Carrera Piblica de sus Docentes; el D.5. 010 — 2017 — MINEDU, Reglamento de la Ley de Institutos
¥y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes; Ley N° 31653, Ley gue
maodifica la Ley 30512, Ley de Institutos vy Escuelas de educacién superior v de la carrera piblica de
sus docentes, D.5. N" 028-2007-ED "Reglamento de Geslion de Recursos Propios y Actividades
Productivas y Empresariales en las Instiluciones Educativas Plblicas®, D.U. 017-2020 y D.5. 016-
2021-MINEDU que modifican la Ley de Institutos v Escuelas de Educacién Superior y la Carrera
Publica de sus Docentes; R.V.M N* 049-2022-MINEDU, que actualiza los "Lineamientos Académicos
Generales para los Inslitutes de Educacién Superior v las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologica, aprobado con la RWV.M. N* 178-2018; R.M. N® 340-2022-MINEDU gue crea el IES
Piblico *De Crucero™, y en uso de las alribuciones cenferidas mediante la RDR N® 0065-2023-DREP.

SE RESUELVE:

Articulo 1° APHROBAR el REGLAMENTO INTERNO - RI, del IES Plblico "De Crucers®

Articulo 2*° DISPONER gue los gesiores pedagdgicos. personal administrativo, docantes y
estudiantes de la Sede Principal — Crucero den estricio cumplimiento a le dispuesto en la presenie
Resolucidn Direcloral.

Articulo 3 NOTIFICAR la prasente resolucion a las instancias e nleresados para su conocimiento

Registrese, comuniguese y archives,

web: www.tecnodecrucero.edu.pe TELEF: 051-634984



PRESENTACION

En el marco de la Ley N* 30512, Ley de Instilutes y Escuelas de Educacion Superior v de la
Carrera Piblica de sus Docentes, y su Reglamenio, se han establecido disposiciones que regulan
la creacidn, licenciamiento, régimen académico, gestidn, supervision y fiscalizaciin de los
Instiutos y Escuelas de Educacdn Superior y de la Carrera Pdblica de sus Docentes (en adelanta
IES. a fin de gue brinden una formacidn de calidad para el desarrollo integral de las personas,

En el marco de la normaliva vigente es que se ha formulado la propuesta de Reglaments Intema
del Instituto de Educacion Superior Publico “De Crucero” 2022-2027, instrumento técnico-
normativo de gestion institucional que aplica la normatividad vigente y estard acorde con &l inicio
del servicio educative como |ES Plblico De Crucero, el mismo que serd aprobado una vez que
se oblenga la licencia como IES.

El presente Rl orienta alcanzar los objetivos estralégicos propuestos por el IES Pdblico De
Crutero, por ello busca regular los deberes, derechos, obligaciones y estimulos de la comunidad
educativa (docente, administrativa y estudiantes); asimismo, detalla las medidas disciplinarias gue
cormgspondan, [as normas elementales que se deben observar en el desarrollo de las actividades
de la instilucicn, entre eslas, las vinculadas a la atencidn de los casos de viclencia y hostigamienta
sexual, de acuerdo a la normativa vigente,

Cabe sefalar que, el presente decumento serd difundido mediante el portal web institucional, a
fin de que sea de conocimiento de toda la comunidad educativa, de tal manera gue lodos kos

esludianies astén informados.
De esia manera se presenia la propuesta del Reglamento Interno para su cumplimiento,



PROPUESTA DE REGLAMENTO INTERNO 2022 - 2028
TiITuLO1
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULD
DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION

1.1. Denominacion: Instituto de Educacion Supearior Piblico de Crucaro
1.2. Direccion: Jiron Prado N.* 800, distrito de Crucern, provincia Carabaya y departaments de
Pung,

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articule 1° El presente reglaments intemo es el instrumento destinado a determinar las normas
esenciales que regulen los derechos, deberss, obligaciones y sanciones de los docentes,
adminisiratives y estudiantes del IES Publico De Crucerg.

Articulo 2° Base Legal.
El marce legal por &l cual se rige la formulacian del presente Reglamento Intemo esta dada paor
um conjunto de nomas quee a continuacidn detallamos:

Ley N® 28044 - Loy General de Educacion,

Ley N* 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Pablica
de sus Docentes. (En 3delante, La Ley N® 30512).

Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Daecreto Supremo N° 010-2017-MINEDL,
maodificado por los Decrelo Supremo N*® 011-2018-MINEDU y Decreto Suprema N° 016-
2021-MINEDU. (En 3delanta, Raglamento de la Ley N* 30512).

Decreto de Urgencia N° 017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
fortalecimiento de la gestion y el licenciamienio de los institutos v escuelas de educacion
superior, en &l marco de la Ley N® 30512, Norma Técnica denominada “Disposiciones que
definen, estructuran y organizan el proceso de opfimizacion de la oferta educativa de la
Educacion Superior Tecnolbgica pablica”, aprobada por Resolucion Viceministerial N® 064-
2019-MINEDU {en adelanie, norma Wcnica de optimizacidn de la oferta educativa).
Lineamientos Académicos Generales para los Institulos de Educacion Superiar y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, aprobados por Resclucién Viceministerial N*
178-2018-MINEDU, modificado con Resaluecon Viceministerial N° 277-2019-MINEDU {en
adelante LAG) y actualizado con Resolucion Viceministerial N® 049-2022-MINEDU.
Catalogo MNacicnal de la Oferta Formativa de la Educacidn Superior Tecnolégica y Téonico
- Productiva®, aprobado mediante Resolucidn Viceministeral N 049-2022-MINEDU.
Norma Técnica denominada “Condiciones Bésicas de Calidad para el Procedimiento de
Licenciamienio de los Institutos de Educacidn Superior v las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica®, aprobada por Resolucion Viceministerial N® 103-2022-MINEDU
(en adelante, Norma Técnica de CBC).

Articulo 3° Objetivos del Reglamento Interno
Los objetivos del presente Reglamento son:

Normar la gestion administrativa a fin de garantizar un servicio de calidad v de satisfaccion
de l0s usuarios.

¥
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* ragule fos derechos vy obligaciones del personal docente v administrativo; asf como de los
estudianies, las medidas disciplinanias que coraspondan, v las normas elementales que se
deben observar en el desarrollo de las aclividades de |a institucidn, enire esias, las
vinculadas a la atencidn de los casos da viclencia y hasbigamiento sexual, de acuardd a la
normativa vigente.

. Lograr la responsabilidad, respeto v eficiencia en toda la labor dal personal integrante de [a
comunidad educativa,

* Celallar las accionss pertinenies en caso de violencia y hostigamients sexual, tenlendo en
cuenta la RM M* 428-2018-MINEDU y el DS N*® 074-2017-MIMP.

. Establacer el macanismo da difusion del prasanta reglamento indammo.

Articule 4° Alcances del Reglamento Intermo.

Las dizposiciones establecidas en el presente Reglamento Intermo son de alcance y cumplimiento
obligatonio del personal y esfudiantes del IES. La Direccitn General es la encargada de
imptementar, aplicar ¥ supanvisar el cumplimenio de las normas establecidas, teniendo el

siguiente alcance:

Director General

Consejo Asesor

. Secretanialo) Académica(o)

LUinidad Académica

Linidad de Formacidn Conlinua
Unidad de Bignestar y Empleabifidad
Area de Administrativa

Docentes

Estudiantas.

 F ® B =B @

Articule 5* Las relaciones entre los actores educativos an el Instituto se basan en un contexto de
armonia laboral, colaboracidn, v buena fe gue debe existir, con e propdsito de asegurar |a buena
marcha del IES Puablico De Crucers que conduzca al logro de los objelivos instilucionales.

Articulo 6° Objetivos estratégicos del Instituto de Educacién Superior Pablico De Crucero,
El IES Piblico De Crucers liene sus objelivos estratégicos, siendo los siguientes:

a) Fortalecer la gestidgn instilucional medianie la implementacidn, evaluacion y actualizaciin
de procesos de majora continua an el IES.

b} Garantizar la formacion ntegral da profesionales técnicos implementando accones para el
mejoramiento contined, a fin de obtener una calidad de educacidn con programa de asiudiocs
perfinente v acorde a los lineamientos generales académicos.

c}  Mejorar la calidad de infraestructura, ambientes y equipamiento, a través de procesos da

mejora conlinua, a fin de contar con condiciones adecuadas para el desarrolio de
aprendizajes.

d) Establecer mecanismos para asegurar la empleabilidad de los estudiantes y egresados
del programa de eshudios.

Articule 7* Las normas contenidas en el presente reglamento intemo tienen caracter enunciativo,
mas no asi imitative. Por la tanlo, las siluaciones no conlempladas en éste, serdn resuelias por
el personal pprarguico en uso de su facultad de auloridades del IES, ya sea, a lravés de su
Unidades, Areas u ofros, con areglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentas,

Arficule 8° El reglamento interno podrd ser modificado cuando asl lo exijan las necesidades

insfilucionales yo las disposiciones legales vigentes que be sean aplicables.
iy



Artpiculo 9° El Reglamenio y todas sus medificaciones saran puastos en conocimiento para al
caso del personal doecente y adminisirativa como servidores civiles de acuerdo con lo sefalado
en el arficulo 129 v 136 del Reglamento General de la Ley N® 300577,

CAPITULO W
INGRESOQ DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO

Artpicule 10 El instituto precisar que, si bien el servicio es prestado para el [ES Publico De
Crucero, es facultad de la DRE Puno ¢ a quien esta delegue, seleccionar y contratar al personal
docente y adminisirative mas (ddneos para ef puesio o cargo de acuerdo a las necesidades
ingtitucionales, teniendo como base el mdrito, competencia, ransparencia v garantizando fa
igualdad,

Articula 11 El ingresa del personal docente v administrativo al IES Publico De Crucero, sera a
ravés de Concurso Pablico segin las Mormas vigenies aplicables en cada caso, Para ello, la DRE
Puno o a guian asta delague, establacera los procedimianios w macanismaos respecto a los medios
y sistermas convocaltoria, reclutamiento, evaluacion y seleccién, de conformidad con las posiciones
internas y normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza en las plazas, salvo en los casos
Gui axista norma lecnica espacifica.

Cabe precisar gque el personal docante y administrativo debe cumplir con los requisiios previsios
en el Maual del Perfil de Puesios del IES Piblico De Crucero v olres requisitos especificos o
documenios de gestién de la DRE Puno o a quien esta delegue.

Articule 12° Las horas de clase del personal docenfe s& desarrollan en 105 tumos que (o
determinen cada panodo acadamico.

El personal docenie cumple sus labores durante el horario v lumos establecidos en [a Instilucidn,
de acuerdo a ley. Los minutos destinados al recreo da los estudianies y receso entre periodos de
clase con presencia del profesor no se computan como parie de las horas pedagdgicas de la
jornada de trabajo.

Articule 13* Las horas del personal administrative se desarrollan en ks lumos que disponga el
las autoridades del IES Plblico De Crucero para la atencion a los esludianies.

Articulo 14* Los turnos de los horarics dal IES Pablico De Crucers son el siguiente:

Haorario diurna: 07:30 a 13:00 horas;
Horano vespertine; 13:00 a 18:00 horas, v,
Horano nocturna: 18:00 a 22:00 haras.

TiTuLon
DEBERES, DERECHOS, OBLIGACIONES, ESTIMULOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL
PERSONAL DOGENTE Y ADMINISTRATIVO

capriTULOI
DERECHOS DE LOS DOCENTES ¥ ADMINISTRATIVOS
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Articule 15* El personal docente y administrativo gozan de todos los derechos y beneficios
revisios por la legistacidn vigente v, especificamente, de los siguientes:

a) Alareserva sobre informacidn que pudiers afeciar su intimidad, contenida en la carpeta
perzonal gn caso se lenga en &l IES, a fin gue la méisma no puada ser conocida fuera del
ambito da la relacidn de trabajo, salvo mandato judicial o adminisirative, de acuerdo a lo
establecido an la Ley N® 27806 Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacidn Piblica y
su Raglamanto.

b} A percibir, por labor efectuada, la remuneracién y bonificaciones que comespondan, segln
lo convenido en sus contralos de trabajo y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes v
las rormas institucionales.

¢} Adesempenar sus funcicnes en un ambiaenle adecuado para desarrollar actividades, dandra
del espacio fisico disponible, v seguro que profeja la salud del perscnal docente y
administrativo,

d)  Ser tratado con respelo por parte de lodo o personal, cualguiera sea su condicidn y nivel
furcional.

e} A informar, formular pedidos, sugerencias y denuncias ante las instanclas v onganismos
correspondienies, de sus decisiones v disposiciones gue afecten sus derechos, respetando
¥ cumpliendo las inslancias y canales de comunicacion astablecidos.

f A parlicipar en la capacitacitn, actualizaciin y perfeccionamiento profesional v laboral
acorde a los objetivos del IES, v que favorezcan su desamollo profesicnal v bcnico an
amania con las normas legales y directivas wigentas,

gy Asolicitar, en cualguser momanto, los certificados yio conslancias que commespondan,

h} A proponer, a través de los canales de comunicacion comrespondienties, sugerencias e
imiciativas que contribuyan a mejorar la eficiencia v productividad de la entidad.

i A recibir movilidad en caso de comisidn de servicios gue requiera o desplazamiento
termporal del personal docente o adminisirativo o a olro ambito geografico, segun
eslablecido en las normas aplicables vigentes v las disposiciones internas.

i Gozar de vacaciones remuneradas, de acuerdo a las disposiciones legales v adminisirativas
establecidas para dicho fin v conforme al Rol de Vacaciones aprobado mediante acto
resclulivo, segon la normativa laboral aplicable y vigente,

k) Al descanso semanal remumnerado.

I} A solicitar permisos y bBoencas por causas justificadas, observando lo dispuesto an la
rarmmatividad viganta.

m] Hacer Carrera Plblica en base al mérito, sin discriminacidn politica, religiosa, econdmica,
de raza o de sexo, ¥ de ninguna ofra Indola.

n]  Hacerusode pemmisos o licencias por causas justificadas © molivos personales, en la forma
que determine el reglamenta v norma vigenie.

o) Al lgrmino del periodo posnatal, tendra derecho a8 un afo de laciancia hasta qgue el hijo
cumpda un afo de edad.

pl Alicencias, conforme a ley v sus actualizaciones.

q}  Otros que sefialen las disposicionas legales vigenies y acorde al camgo.

CAPITULO N
DEBERES DE LOS DOCENTES ¥ ADMINISTRATNVNOS

Articule 16* Son deberes del personal docente v administrativo, segln corresponda, 1o siguiania:

a) Conducirse con honestidad, disciplina y eficiencia en el desarrollo de sus funciones
comprendidos en el MPP del IES Pablico De Crucero, asi mismo con decoro v hanradez an
su vida social,

b) Cumplir en forma eficaz el proceso de aprendizaje de los estudiantes. Ejerciendo la
mediacion de los aprendizajes con una pedagogia v metodologia activa, desarmollo de

5



d)

a)

gl

h)
i)

i}

k)

procesos pedagigicos y estrategias didécticas centrada en el eslediante y acorde al
programa de estudios.

Cumplir funciones acordes a lo estipulado por el Institulo cormespondiente a las actividades
de asesoria y consejaria, Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo,
comisiones de lrabajo ylo comités que repercuta en las mejoras del Instituto.

Cumplir con las acciones sobre las evaluaciones de los aprendizajes de los estudiantes en
Indas sus formas que determinen los documantos dal Instituto y programas de estudios.
Contribuir y velar por la buena conservacion y mejora de la infraestructura v equipamianta
educativo, orientando a los estudianies sobre su importancia,

Abstenerse de realizar en el ceniro de trabajo; actividades politico partidarias y con las gue
confravengan los fines vy objetives de la Institucion.

Evaluar los aprendizaje de manera formativa, continua, orientadora y motivadora para la
mejora de sus aprendizajes. teniendo en cuenta la contextualizacidn del lugar (local y
regional), adaplando curricularmente lo planes de estudios, unidades didacticas, las
competencias y [as EFSRT, y adecuando a las necesidades de los estudiantes (estilos de
aprendizaje, condiciones propias y de soporte socicemocional); para lograr un desarrolio
desde los procesos cognitivos basicos a los superiores; procedimientos que serdn
vinculadas al sector productivo del programa de estudio.

Coemunicar inmediatamente a las autoridades de la institucidn sobre algin caso de vickencia
wio hastigamiento sexual entre la comunidad educativa.

Respetar y cumplir las dispasicionas lagales, entre ellas, las disposiciones establecidas en
el Cédigo de Etica de la Funcién Publica®, en general, las disposiciones que dicte el IES
Publice De Crucero, asi como acalar y cumplir las drdenes de sus superiores, a excepsion
da aquellas gue atenten contra el marco legal vigente y su integridad.

Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato con sus jefes,
companeros de labores, estudianies, personal de otras entidades publicas, privadas v of
pablico en general, colaborando de esta manera con la buena Imagen Instituconal.
Terminar las labores ylo actividades asignadas dentro del plazo previsio por cada jefe.
Asimismo, debarda mantener un rendimiento de las labores encomendadas acorde a los
niveles y exigencias previslos para similares funciones, no dablendo dedicarse en al centro
de trabajo a atender asuntos perscnales u olros que no eshén vinculados con la ejecucion
de lo enconmendado en &l presente documeanto v el MPP,

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las heframientas que proporciona &l
IES Publico De Crucaro para @l cumplimienlo de sus labores diarias, debiendo hacer
entrega de los bienes a su jele inmadialo o al personal que se designe en caso de
vacaciones y licencias. De igual forma, no debera apropiarse de los bienes o servicios del
Institlulo © gue se encuentran bajo su cuslodia nl hacer uso de los mismos en beneficio
propio o de lerceros, independieniemente de su valor,

Concurrir puntualmente a su centro de labares, respetando los horarios y turnos vigentes,
registrando personalmente su ingreso vy salida mediante los sistemas establecidos para
lales efectos, no debiendo abandonar o dejar de asistir injustificadamente al ceniro de
trabajo por més de tres dias conseculives o por mas de cinco dias no conseculivos en un
pericde de freinta dias calendario, o mas de guince dias no consecutivos en un periodo de
ciento ochenta dias calendario, o salir injustificadamente del centro de trabajo sin
autorizacidn expresa de su jefe inmedialo o aprovechar dicha aulorizacidn para efectuar
actividades ajenas a |as labores propias de su cargo. Estan exceptuades de efectuar el
confrol del registre de asistencia, el personal que previa evaluacion ha sido aulorizado
segun [a naturaleza de las funclones del personal docente o administrativo, lo cual deberd
ser comunicado por escrilo a la Unidad/Area que corresponda,
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o)

)

q)

r

Cumplir con las normas de segurdad informdtica v obligaciones referidas al uso adecuado
de Internet, software v comen electrdnico que se imparten en el IES Pablico De Grucers:
asimismo, utilizar los medies de comunicacion asignado por al Instituto (nicamente para
asunles relacionados con el frabajo o gue lengan relacidn con las actividades autorizadas
por el IES o que impliguen [a interralacidn de su comunidad educaliva. La verificacion del
incumplimiento sa realizard conforme a fos procedimientos que establezca el IES Plblico
De Crucero.

Evitar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y agresidn verbal o escrila an agravio de
la comunidad educativa, sea que se cometan dentro del IES Pablico De Crucero o fuera de
¢ cuando los hechos se deriven directamante de la relacion laboral,

Lisar adecuada y comectamente los equipos e implementos de proteccidn y cumplic con
Ias disposiciones intermas que en materia de seguridad e higiene que imparta la entidad
Realizar la enlrega de cargo cuando corresponda, contenienda la infarmacion fisica y digital
generada durante el desempefio de sus funciones que determina el MPP, asi como, del
fotocheck u otro medio de identificacion de ser el caso, Gtiles, bienes, equipos y demas
materales que la enlidad le asigno para su uso, el cual debe lener un desgaste normal
propéo del uso diario.

Asumir acciones segdn sus funciones en el MPP para el aseguramienio de la calidad
academica y administrativo del IES Piblico De Crucero.

Otras inherentes al cargo y establecidas en &l marco normativo vigente.

CAPITULO In
OBLIGACIONES DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Las obligaciones es la exigencia establecida por la moral, la ley y la auloridad, para que los
decentes tengan la obdigacion de cumplir lodos los aspectos que determine su puesto de trabajo.

Articulo 17* Son obligaciones del personal docente y administrativa:

a)

b)

c)

d}

gl
h}

Mo atender asunios particulares dentro del local institucional o donde la RELMUGEL ejerza
jurisdiccidn,

Mo deberd incurrir en impuntualidad injustificada reiterada.

No cancurrir al Instituto en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacentes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterado resulta de excepcional
gravedad cuando asl se derive por [a naturaleza de |a funcidn o del trabajo encomendado.
En cualguier caso, deberd realizar el examen foxicoldgico correspondiente. La negativa de
someterse a dicha prueba s considerard como reconocimiento del esfado pudienda desivar
& la autoridad policial prestar conturso para coadyuvar en la verificacién de lales hechos.
Mo incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual, indepandientemente si
es comelido por quien ejerza auloridad sobre el personal docente o adminisirativo o sl es
comatido por un personal docenta o administrativo, cualquiera fuera la condicidn o sifuacidn
de la victima del hostigamiento en |la estruciura organizativa del Instituto.

La denuncia por hosligamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de
sancion administrativa, sin restriccion alguna, tienen cardcter reservado v confidencial,
pudiendo Gnicamente ser publicitado el pronunciamiento final, y debera ser informado a la
Autoridad competente.

Mo portar armas de cualguier tipo en el centro de frabajo.

Cumplir con las disposiciones establecidas en Ley N* 27815, Ley del Codigo de Etica de la
Funcidn Pdblica v su Reglamento.

Mo incurrir en actos discrimingtorios contra las personas infectadas o supuestaments
infectadas o portadoras con VIHISIDA,

Se encuentra prohibido fumar en el lugar de frabajo, entendiéndose por este a aquellas
are@s que el parsonal docente y administrativo sueten utilizar para el desempefio de su
labor, ademas de las zonas comunes (pasadizos, escaleras, servicios higiénicos, lugares
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a}
P}

q)

da atencion al pablica, audilorio y an ganeral todas las insialaciones que se encuaniren bajo
la ocupacin dal IES Publico De Crucero, en cumplimienio de ko dispuesto en la "Ley
Genaral para la prevencion v control de los riesges del consumo del tabaco®, aprobada
medianie Ley N® 287057, y sus modificatorias, asi como su Reglaments aprobado por
Decreto Supremo MN* 015-2008-54 y modificatorias. El incumplimiento de esta obligacion
sera informado por cualquier personal docenie o administrativo que tome conocimiento de
ello, anle la las autondades inmedialas del IES Publice De Crucern, a efeclos de que 58
adopten |as medidas respactivas.

Mo debe tener intereses o participacion, directa o indirecta, en alguna forma, en las
actividades comerciales de un proveedor del IES Publico De Crucera yho intervenir o influir
&n las contralacicneas que pueda tener al Institulo con aquel,

Este impedido de trabajar o mantener vinculo contraciual con ofra entidad del Estado wo
percibir doble remuneracion o pensiin, salvo aquellos casos permitidos par lay.

Tiene prohibido realizar acciones confrarias a las leyes, normas aplicables y las directivas
eslablacidas por |a entidad.

Cumplir ¥ hacar cumplir las normas legales v dispositivos emanados de las autoridades del
Fristifuso,

Velar por [a buana marcha administrativa v pedagdgica def Instituto.

Participar activamente en la planificacidn, desarmolle v evaluacidn de las diversas
actividades de la Insbilucidn.

Mantener Ia comunicacidn con las diversas unidades v dreas organizativas del Instituto.
Parlicipar de las reuniones institucionales convocadas para la elaboracidn yo actualizackin
de los documentos de gestidn v obros que cormespondan, segan la Morma Técnica de las
Condiciones Basicas de Calidad, conforme al Reglamento de la Ley N° 30512 y sus
modificaciones.

Guardar absoluta reserva en los asuntos gue revistan al IES Pdblico De Crucerg, agn
después de haber cesado en ol cargo.

Otras que sefalen las leyes o el reglaments y normas vigentes,

CAPITULO IV
ESTIMULOS® DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

El estimuba a5 cualguier facior que puede desancadenar un cambio fisico o de la conducta de ks
docentes vy personal jerarquico, las mismas que pueden ser proparcionados por el Inshituto yo
gestionados ante diversas enbidades como Gobiermos Locales, Regionales ¥ Minedu, segin
corresponda, mediante resolucion de la autoridad competente.

Articule 18* Se reconoce el sobresaliente ejercicio de [a funcidn docente v administrativo, segdn
cormasponda, por las siguienies acciones:;

a}
b)
c)

d)

&)

f)

Por acciones exiraordinarias de senvicio a la comunidad realizadas fuera de su jormada
laboral en gue resalte el nombee de la Instilucidn,

Par innovaciones padagégicas y tecnoldgicas exprasamente sustentadas en beneficio de
la formacién profesional del estudiante.

Por logros obtenidos en representacidn de la Inslibucion en compelencia deporfivas,
culturales, civicas v anélogas, con otras instifuciones.

Por promover, desarroflar y ejecutar proyecios productivos v empresanales que permitan
adguinr capacidadas y competencias en los estudiantes y la oblencidn de rentabildad
econdmica a fa institucidn.

Por investigaciones vio innovaciones indihiduales o equipes docentes y administrativo
realizadas en banaficio de la institucidn v comunidad, en caso comesponda.

Ofros gue comresponda y determine el instituto,
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Articule 19* Ze brinda los siguientes estimules al personal docente v administartive, segin

correspanda

a) Geslign anle el Minedu para la distincidn honorifica de las Palmas Magisteriales segin la
insHtucidn comenga.

b}  Agradecimientos, felicilaciones y condecoraciones mediante resclucidn  directoral,
institucional, y gestidn ante el nivel regional. ministerial o suprema segun normatividad

vigente.,
¢l Reconocimienios yho folicitaciones v olros smilares, mediante Resolucidn Directoral del

IES.
dl  Recibir menclones, distincionas v condecoraciones de acuerdo con los méritos parsonales.
&) La orden dal servicio cwil del estado consliuye la maxima distincidn.

| Otros que corresponda v determing el institulo,

Articulo 20° El Instituto implemeantard una cultura de comité defensa civil, dado que es &l conjunto
de orientaciones dirigidas a impedir o reducir log resgos de desasires, evilar (3 generacidn de
nuevos rnesgos v efectuar una adecuada preparacion, atencidn, rehabilitacidn y reconstruccicn
anie situaciones de desastras, asi como minimizar sus efectos adversos sobre la poblacidn, la
economia y el ambiente,

cAPITULOV
MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL DOCENTE

INFRACCIONES
Las infracciones de los docantes v parsonal jerdrquico son acciones con la que se infringe una
ey, norma o padlo astablacido por y an el Instituto.

Articulo 217 Infracclones leves:

Al incumplimigntd anmendable o subsanable de las nomas intermas como resultado de

negligencia o impredencia no imputable (capacidad de comprender las consecuencias que raerd

la realizacidn voluntaria de un aclo ilicito, v como al debe ser responsable y responder por el
hecho comelido) al personal docente y jeranquica; v, gue no causen dafio econdmico o perjuicio

a la inslitucién o a los miembros de la comunidad educabva. Siendo consideradas como

infracciones levas los siguisntes:

a)  Imcumplir con presentar informacion y documenios requeridos por el Minedu o la instancia
cormespondiente en la fecha sefialada.

by  Presentar fuera de liempo la documentacicn requerida por el jefe inmediato o jefe inmediato
SUpEnar.

c)  Presenlase al aula, taller o laboratorio donde se desarrolia el senicio educativo con refraso,
¥ retirarse anfes del cumplimento de la hora sin causa justificada.

dl  Concurrir 8 la Instiflucidn a cumplir su jormada laboral v realizar actividades ajenas a su
funcitn, abandonar a los estudiantes en su aula en horas de desarmollo da clase.

&) Incumnglir wio alterar los horarios establecidos del desarrollo de clases; sin conocimiento y
autorizacién del jefe de Area Académica respectivo,

f) Registrar su salida antes de la hora wo alteranda la hora respeciiva.

g)  Regisirar su agislencia con disposilivos diferenies al equipo de control de asistencia.

h} Mo participar en comisiones de trabajo con modive de la realizacién de actividades civicas,
culturales, recreativas yo académicas, o no cumplir con el frabajo encomendado.

i) Condicionar a los estudiantes con la realizacion de actividades ajenas a su formacion
profesional, sin ninguna planificacidn expresa ni aprobada, para obtener calificatives que
distorsionan y parjudican su formacion profesional.

il Reslizar agasajos sociales u oiros de los estudiantes en las aulas dentro del desamollo de
clases y sin autorizacion dol jefe del Area de Administracion.

k) Atender lamadas telefdnicas en el desarrollo de clases interrumpienda las mismas,
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i) No portar con documentos de evaluacion y asistencia
m)  Agredir verbal y psicologicamente a los estudiantes y/o trabajadaores de la institucidn.
ny  Otras conforme ko definido v normas vigenies.

Articulo 227 Infracciones graves:

Constituyen infraccidn grave toda accién u omisidn gque contravenga las obligaciones,
prohibiciones y demads normas especificas aplicables a los Institulos y que su naturaleza causa
dafio a la formacidn o afectan intereses de los estudiantes. administrativos ¥ docentes, Siendo
consideradas como infracciones graves los siguientes:

a)  Reincidir dos veces en la misma falta leve durante el periodo de 02 meses.

B)  Marcar su larjeta de ingreso y abandonar la institucién para realizar su jormada de
permanencia fuera de la institucidn sin aulorizacidn del jefe de Area, y retomar a la hora de
salida para marcar su tarjeta simulando haber cumplido su jornada laboral.

¢} Justificar el ingreso o salida de algin docente, marcandole la tarjeta estando ausente.

d) Ingresar a clases y realizar actividades ajenas a la formacidn de jos estudiantes.

e) Mo enlregar sus programacicnes curriculares del pericdo académico correspondiente
dentro del plazo establecida.

f} No entregar dentro del plazo establecido, la documentacion lécnico pedagdgico requerida
por los estudianies.

g)  Otras conforme lo definido y normas vigentes,

Articula 23° Infracciones muy graves:

Consliluyen infraccion muy grave loda accidn u omisidn que contravenga las obligaciones,

prohibiciones y demas normas especificas aplicables que causen grave dafio al estudiante o a la

instituciin o a la sociedad o alteren el orden juridico establecido. Siendo consideradas como
infracciones muy graves los siguientas:

a)  Reducir el nimero de semanas, u horas efectivas de clase o los minutos establecidos.

b}  Presentarse al centro de labores con signos de haber ingerido bebidas alcoholicas o reflejar
estar en estado de ebriedad.

€}  Ingerr bebidas alcohdlicas en lugares plblicos con kos estudianies de la Institucian,

dy  Agredir a los actores educativos (estudiantes, administrativos y docentes), causandoles
lesiones que pongan en riesgo su integridad fisica y moral.

e)  Agredir verbalmente a los aclores educativos (estudiantes, administrativos v docentes),
causandoles dafo psiceldgico, social y maoral,

f) Utilizar a los estudiantes para realizar actividades ajenas a su formacidn profesional,
coaccionandolos con los calificativos en las unidades didacticas,

g)  Extorsionar a los estudiantes, para aprobarlos en las unidades diddcticas

h}  Censumo y venta de estupefacientes u olros que atentan la salud de la comunidad
educativa.

i} Hurtar, robar v expoliar a la comunidad educativa y al instituto.

i} Amenazar a la comunidad educativa con explosivos, con arma blanca y armas de fuego.

k]  Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con las disposiciones
establecidas en la norma técnica "Disposiciones para la prevencién, atencidn y sancian del
hostigamiento sexual en Ceniros de Educacin Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas
de Educacidn Superior”, aprobado con Rasolucidn Ministerial N* 428-2018-MINEDLU v en al
Dacreto suprema N° 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veceas,

i} Otras conforme lo definido y normas vigentes.

SANCIONES

En caso que personal docente y jerdrquico evidencian actos que infringen la ley vigente,
reglamento o acuerdos, aplicard sanciones leves, graves y muy graves, an esta ultima, segin sea
el caso, la infraccidn muy grave, se procedera a poner @n conocimiento de las autoridades locales
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o regionales respectivas, para evaluar y emilir opinidn, que permita tipificar s es una gravedad o
un dalita.

Articulo 24° La sancidn es la aplicacidn de algin tipo de pena o castigo al persanal docente ¥
jerarguico, ante determinado comportamienta considerade inapropiade, o ilegal, que infringe los
reglamentos, dispesitivos legakes que ragulan sus actividades y conducia, mediante las siguientes
Sanones:
a) Sanciones porinfracciones leves,
Liamada de atancidn verbal o escrita (por Gnica vez).
b) Sanciones por infracciones graves.
*  Reiteracion de una infraccon leve.
*  Amonestacion mediante Resolucian, con respeto de los procedimienios respectivos.
a) Sanciones por infracciones muy graves.
= Multas que afecta a sus remuneraciones.
*  SuspensiGn en el ejercicio de sus funciones sin derecho a remuneraciones de 10 a 30
dias.
*  Separacion temporal en el servicio hasta por 03 afios.
= Separacitn definitiva en el servicio, previa consulla legal, v opinidn del GORE yio
Minedu,
= Poner en conocmiento de las autoridades del Instilulo para las acciones pertinentes.
*  Segdn la consulta legal previa sobre lo cometido, se procederd a poner a disposicidn
de las autoridades locales o regionales ¢ entidades legales para ser tratado conforme
@ la normalividad vigente peruana,

CAPITULOWI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 25° La infraccion es mas grave cuanto mas allo es el nivel del funcionario que la comete.

La reincidencia y reiterancia conslituye serio agravants,

Las infracciones de cardcler disciplinario, ademas de las contempladas en las normas

establecidas en la Ley y Reglamento de Institutos y escuelas de Educacidn superior las siguientes:

a)  Lastardanzas e inasistencias injustificadas,

by  Abandonar el puesto de trabafo sin aulorizacidn.

c)  Registrar yio firmar indebidamente la tarjeta de control de asistencia.

d}  Allerar, refirar o susiraer indebidamente |a tarjela de contral de asistencia.

e)  Marcar la larjeta de ingreso y/o salida y retirarse fuera de la institucidn sin autorizacion del
jafe del Area de Administracidn, durante su jornada laboral.

Las tardanzas e inasistencias legalmente injustificadas no sélo dan lugar a los descuentos
cormespondientes, sino que fas mismas son consideradas como FALTA DE CARACTER

DISCIPLINARIO, sujetas a las sanciones de lay,

Articulo 26° Se considera infraccidn a la vulneracian de los principios, deberes y prohibiciones
de los adiculos 6°, 7° y 8° de |a ley N°. 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcidn Piblica,
dandao lugar a la aplicacion de la sancidn administrativa comespondiente.

SANCIONES

Articulo 27° Las sanciones a que se hardn acreedores el personal docente y administrativo que

indrinjan lo relacionado a la asistencia son:

a)  Amonestacion Verbal y/o escrita por parte del jefe del Area de Administracidn,

b}  Suspension sin Goce de Remuneracionas hasta por 30 [treinta dias) medianie resclucidén
del fitldar de la enfidad.

¢}  Ceselemporal sin goce de remuneraciones de 30 dias a 12 meses; se aplica previo procesc
administrativo,
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Para aplicar las sanciones eslablecidas en los literales a) y b) precedentes, los cargos gue se
imputan seran comunicades por escrito al docente y administranvo, segin sea el caso, por parte
ded titular de |a entidad, a fin de hacer prevalecer su derecho a defensa en el 1érmino de 15 dias
habiles a partir de |2 fecha de notifcacidn.

Articulo ZB* Ademas de ejecutar las sanciones mencionadas, sa tomaran los criterios que 58

eanumaran a continuacian: Por cinco (05) tardanzas o mas al mas:

a) Prmera vez: Amonestacion escrita, suscrita por el jefe del Area de Administracion, y el
descuanto cormespondiente,

b)  Primera Reincidencia, descuento de sus remuneraciones por equivalente de dos (2) dias,
mas el descuenta correspandients.

c]  Segunda reincidencia, suspensidn sin goce de remuneracidn hasta por diez dias, mas el
descuwenio correspondiente,

d}  Las subsiguienies reileraciones, durante el afio, son sancionados previo proceso
administrative,

Articulo 29° Por abandonar su puesio de frabajo durante su jomada laboral, sin debida

autorizacicn del jefe del Area de Administracion,

g)  Primera vez llamada de atencidn por el jefa del Area de Adminisiracion.

b}  Primera reincidencia, Amonestacidn escrita, suscrita por el director, previe informe del jefe
de Unidad Administraliva.

c)  Segunda reincidencia, multa de 01 a 10 dias de su remuneracidn (olal,

d) La posterior reincidencia, implica el cese ltemporal hasta por un aflo, previo proceso
adminisirativg,

Articulo 30® Registrar y/o firmar indebidamente la tareta de contral o parte de asistencia diaria,

asi mismo, marcar o alterar |a farjeta de control propia o ajena.

a)  Primera vez, mulla con el equivalente de 2 a 10 parles de su remuneracion total, con el
correspondiente infome,

b) Primera reincidencia, suspensidn hasta con treinta {30) dias, sin goce de remuneraciones,
oficializada con Resolucidn Direcioral,

c) Segunda reincidencia, cese temporal del cargo, hasta por un afo, sin goce de
remuneraciones, previo proceso adminisirative.

Articulo 31° Abandono de cargo,

El cese por abandond de cargo se produce por ausancia injustificada de profesor cinco (5) dias
consecutivos al mes o mas de quince (15) dias no consecutivas en un periodo de ciento ochenta
(180) dias calendarnios.

El profesaor que incurra én abandono injustificado de cargo serd cesado temporalmente hasta por
un afig, previo proceso administrativg,

CAPITULD VI
DE LA ASISTENCIA Y PERMANENCIA® DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO,

Articulo 32° La asistencia del personal s registra hasta 30 minulos antes de la hora de ingress;
{(en horas de la mafiana) y hasta 05 minulos despuds de la hora de salida, en que Se recogen las
tarjetas de control de asistencia por parte del jefe del Area de Administracidn.

Articulo 33° Los permisos )

Es |a autorizacidn olorgada por el jele del Area de Administracién para ausentarse por horas del
centro de trabajo. El permiso se formaliza mediante “Papeleta de Permiso” y no puede ser igual
ni sobrepasar la jornada laboral ded turno comespandiente.

5abe [ dieadia y permarsencia del peroml dorente v sdminE et | elabensse por ol 1LY Petiicn Do Crusens
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a)

b)

€)

d)

fl

q)

h)

El jofe del Area de Administracidn es el encargado de calificar la causa o motivo del parmiso
¥ lo concede, que debe anclarse con claridad en la papeleta de Permiso, v en el libro de
registro respactivo.

El personal con permiso estd en 13 obligacidn de hacer anolar en la Jefatura del Area de
Administracién, 1a hora de su salida; asi como a su retormo, marcar su tarjeta de asistencia
y regisirar en [a Papaleta la misma hora da retomno. La omisidn de entrega de referida
papeleta, y sin registrar la hora de retorno, serd considerada como abandono de labores v
falla administrativa sancionada conforme a normas, Excepsionalmente, el personal docente
¥ administrativo no registrara ta hora de ingreso yo salida; por motivos de comision de
senvicios o por enfermedad grave debidamente justificados y acreditados

En caso de emergencia, de no encontrarse el jefe del Area de Administracidn, los permisos
sardn autorizados por la Direccidn, y ante ausencia de esta, por el jefa de la Unidad
Académica, quien debera informa de o acontecido,

El personal docente y administrative que por motives de enfermedad tenga que concurrir al
haspital, por urgencia o cita médica deberd acreditar en [as prmeras horas del dia siguiente
habil con el documents de haber side atendido el fitular, ante el jefe del Area de
Administracidn.

Los permisos a cuenta del perindo vacacional serdn acumulados mensualmenta y
expresados en dias v horas para |a deduccidn correspondiente, tomando como unidad de
referancia la jornada laboral vigente,

El persanal docente y administrativo que sobrepase el récord de dias de parmisos con goce
de remuneracidn establecidos por ley, sus solicitudes de permisc se considerardn
improcedenies sujptos a descuanios.

Los parmisos a cuenta del periodo vacacional serdn acumukados mensualments v
expresados a dias y horas para la deduccidn corespondiente, iomando como referencia la
jernada laboral,

El personal docenbe v administralive en casos excepcionales debidamente fundamentados
pueden solicitar permiso al jefe del Area de Administracsdn para ausentarse por haras del
ceniro laboral durante |a jomada de trabajo. Los permisos acumulados durante un mes
debidamente justificado no podran exceder del equivalente a un dia de trabajo.

Articulo 34° Los permisos con goce de remuneraciones.
Se olorgan pon

LN I O I B I

Por atencion médica que el tiempo no sobrepase la jomada laboral,

For capacitacion oficializada.

Por citacidn expresa; Judicial militar o policial.

For docencia o estudios universitarios.

Far representacion sindical.

Far lactancia.

Por molivos personales hasta tres dias al afio

Por onomastico: El docente tiene derecho a gozar de descanso fisico en el dia de su
onomastico. 5i éste recae en un dia no laborable, el descanso fisico serd el primer dia Ol
siguiente. Se prohibe el uso dal dia en otro distinto al establecido. Para su uso debe
sodicitarlo praviamants,

Par el Dia del Maestro: El docente tiene derecho a gozar del permiso en el dia del maestro.
Por Represeniacidn Sindical: Son las facilldades gue la auloridad adminisirativa concede
a los miembros de la Junta directiva vigente e inscrito en el Registro de Organizaciones
Sindicales de Servicios Administrativos (ROSSP) siempre que no afecte o luncionamiento
de la entidad,

Otros de acuerdo a Ley,
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Articulo 35° Los permisos sin goce de remuneraciones.
Se otorgan por

aj

b)
€

d)

Por motivos parficulares debidamente sustentados, los mismos que son acumulados
mensualmente vy expresados an horas,

For capacilacidn no oficializada

Por enfermedad grave de padres, conyvugues, convivienie o hijos, previa presentacidn del
cerfificado médico. En casos de ungencia presentard la documentacidn respectiva en las
primeras horas del dia siguiente.

Paor matrimaonsa.

El control de permisos estd a cargo del jefe del Area de Administracidn quien llevara el récord y
computo de cada uno del personal docente y administrative; que no debe sobrepasar los 03 diss
al afio que todo personal liene derecha,

Articule 36° La lcencia,

La licencia es la autorizacidn para no asistir al centro de trabajo uno o méds dias. El uso de Licencia
@ Inicia a pelicion de parte. Se Formaliza mediante Resolucion, y se otorgan con goce y sin goce
de remuneraciongs,

aj

b)

c)

di

€)

El personal para hacer uso de licencia primero deberd contar con la visacion del jefe dal
Area de Administracion; requisilo sin el cual no se inicia o iramite cormespondiante.

La sola presentacidn de la solicitud no da derecho al goce de licencia. Si el personal se
ausentara en esla condicidn, sus ausencias se considerardn como inasislencias
injustificadas sujetas a sancion; salvo gue sea por enfermedad imprevista que lo sustentard
con la Constancia Médico emitide por Es salud o cerificado médico respectivo, visado por
el Ministerio de Salud.

El personal docente y administrative aulorizado para hacer uso de licencia mayor de 10
dias, como condicidn previa, deberd hacer enfrega del cargo al jefe inmediate superior o al
trabajador que éste designe para su reemplazo,

Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional
a5 necesarno que el personal docente v administrativo tenga més de un afio de servicio
efectivo ¥ remunerado en condicidn de nombrado,

Para el computo del periodo de licencia, por cada cinco dias consecutivos o no dentra del
afio fiscal, acumulard los sabados y domingos; igual procedimiento se seguird cuando
imveducre dias feriados no laborables.

Se olorga de manera tempaoral, sin exceder @l pariodo maximo establecido para cada uno
de los tipos de lcencia, pravio cumplimiento de los requisitos y condiciones.

Articulo 37" Licencia con goce de remuneraciones.
Se ptorngan pos:

a)
b}
€]

d)
e)

a

n}

Licencia por incapacidad temporal, por 11 meses y 10 dias; se inicia después del vigésimo
dia.
Licencia por Maternidad: 48 dias calendarios antes del parto y 48dias calendarios después
del parto, en caso de nacimiento miltiple el descanso se ampliard 30 dias calendarios mas.
Licencia por Adopcitn, se atorga por treinta dias.
Licencia por paternidad por un periodo de diez dias,
Por Fallecimiento de Padres, conyugue e Hijos: 08 dias si el deceso se produce en la
provincia del centro de labores; v 15 dias si el deceso se produce fuera de la provincia del
centro de trabajo.
Licencia por siniestros, se oltorga por un pericdo de 30 dias calendanos,
Licencia por estudios de post grado, especializacion o perfaccionamiento, auiorzado por el
MINEDLU, hasta por 02 afios.
Licencia por asumir representacion oficial del estado, hasta por un periodo de 30 dias
calendarios,
Licencia por citacidn expresa, judicial, mildar o policial.
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n Licencia por representacion sindical.
k)  Licencia por desempefio de consejere Regional o regidor Municipal.

Articulo 38° Licencia sin goce de remuneraciones,

Se otorgan por:

a8)  Porasuntos particulares, hasta dos afios continuos.

b)  Perestudios de post grado sin auspicio del MINEDU, hasta por 02 afios,

c}  Pordesempefio de funciones piblicas por eleccion o carges publicos rentados o asumir
cargos politicos o de confianza, hasta cuando dure el cargo.

d)  Por enfermedad grave da los padres, conyugue o conviviente reconocido judicialmente,
hasta por 05 meses,

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 39° TARDANZA. Es &l ingreso al ceniro de trabajo después de la hora establecida en el
horario corespondiente.

Articulo 40° INASISTENCIAS: s& considera Inasistencias:

d) Lanoconcurrencia al centro de rabajo.

b)  Habiendo concurrido, no desempeiia sus labores,

¢}  Elretiro antes de la hora de salida sin autorizacion del jefe de Unidad Administrativa.

d}  LaOmisidn del marcado de tarjela u otro mecanismo de control, tanto del ingresa yio salida,
sin autorizacidn dal jefe del Area de Administracidn.

&) Cumplir horarios que confravengan el funcionamiento de los turnos de atencidn de la
Institucion, por parte del personal Directivo, Jerdrquico, administrativo y todo personal que
desempene funciones adminssirativas,

f)  El personal gue hablendo acredilade su ingreso omitiera registrar la salida, serd
considerado como inasistencia, de igual manera sl hablendo acreditado su salida omiliera
SU Ingreso.

g)  Elpersonal que, habiéndole encomendado una gestidn, no ingresa a marcar su ingresa en
su larjeta en la jornada que le coresponde.

h}y  El personal que, por molivos de fuerza mayor, inasiste a su centro laboral sin el parmiso
que le corresponde de acuerdo con ley (D3 dias al afio) las primeras horas del dia siguiente
Iz justificars debidamente documeantada,

Articulo 41° Las tardanzas e inasistencias seran descontadas del ingreso tolal que percibe of
personal, estas son independientes a la sancidn disciplinaria que establece |a Ley.

Articulo 80° Los descuentos por lardanzas e inasistencias constituyen ingresos del Fondo de
Asistencia y Estimulo de la DRE Pune.

Articulo 42° Abandono de puesto de frabajo.

Se considera abandono de puesto de irabajo al retiro del centro de labores durante su jormada
laboral, sin autorizacion del jefe del Area de Administracién, para dedicarse a realizar asuntos de
caracter personal; da lugar a sancidn de caracter disciplinario,

Incurren en abandono de puesto de Trabajo:

a) Elpersonai que abandonan la Institucian sin autorizacion del |efe del Area de Administracion
duranle su jornada laboral para ingerir sus alimenbos.

b)  El personal que, sin aulorizacion del jefe del Area de Administracion, se retiran fueran da la
Institugidn pretextando realizar sus labores en lugar distinto, sin estar considerada dicha
aclividad en su programacion curmicular,

Articula 43° Comisidn de servicio,
NLE



Es la accidn administrativa que consiste en ¢l desplazamiento tempaoral del frabajador fuera de la
sede habilual de irabajo, dispuesta por el o la directora, para realizar funciones de acuerda con
BU cargo ¥ que estan directamente relacionados con los abjelivos institucionales.

Articulo 44° La comisidn se efeciuard por;

a)
b)
c)

d)

8)

al

Mecesidad de servicio, formalizéndose mediante memarando respectivo,

La comision de servicio puede ser an [a localidad o fuera de la localidad,

Es autorizada medianta memarando que se emite en triplicado; una para el comisionado,
una para &l archivo v otra para la Jefalura del Area de Administracion, para levar el récord
¥ regisiro de las comisiones del personal docente v administrativo. Su incumplimiento se
considerard inasisiencia,

Todo personal designado para ir de comision de servicio debe olorgarsele sus vidticos
respectivos (pasajes, alimentacion y movilidad local), a su retorno debe de informar
expresameanie de las acciones realizadas v de los gastos realizados.,

El personal que se disponga vaya en comisidn del servicio debe registrar su salida y ratorno
an gu respeclva tarneta de asistencia,

En el memorando que dispone la comisién de servicio debe registrarse la fecha de salida y
la facha de refomo del personal comisisnado.

El spersonal aulorizado para salir de comisidn de servicio previamenta entregard copia dal
memorando al jefe del Area de Administracién. Su incumplimientc se considerard

Inasistanca.

TITULO NI

DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES, ESTIMULOS ¥ MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE

LOS ESTUDIANTES

CAPITULOD I
DERECHOS DELDS ESTUDIANTES

Articulo 45° Son derechos de los estudiantes:

a)

b)
)
d)

a)

a)

hj

i)
)

k}

Recibir la fermacian integral comespondiente al Pedfil Prafesional Técnico, establecido para
el programa de estudios que estd cursando de acuerds con las disposiciones que establace
los Lineamientos Académicos Generales, ol Catdlogo de la Oferta Formaliva, y sus
aclualizaciones,

Recibir orientacidn profesional académica personal a través de los docentes, y el jefe de la
Unidad Académica de la Institucicn,

Ser evaluado oporiuna y cbjetivamente en el proceso de su formacién profesional y ser
informado de su resultado por parte del docente,

Tener acceso a lodos los servicios educativos que brinda el Instituto, dentro de las normas
que establece el presente reglamento v la organizacion del Irabajo académico,

Recibir la certificacidn al térming Madular, pravia solicitud y pago corespondients,
Trasladarse a ofra institucion cuando lo solicite y lo establezca los dispositivos legales
vigenies.

Usar la infraastructura de la Institucién que comprende, biblioteca, laboratorios, talleres,
aulas, destinadas a los esludiantes deniro de las limitaciones que se establecen en el
presente reglamento y a la arganizacion del trabajo educativo.

Formar agrupaciones de cardcter social, cullural, deportivo, etc. que a8 nivel interno e
organicen, bajo el asesoramienio del docenis tutor o asesor.

Ser atendido en sus reclamos cortésmente, por el personal de ka Institucion.

Otorgarle el derecho a defensa, para que presenten sus descangos comespondienios antes

de ser sancionados.
Recibir estimulos en mérite al cumplimiento a acciones extracrdinarias posifivas.
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J/

m)

aa)

Ser lratado con dignidad, respeto y sin discriminacion, siendo informado de las
disposiciones que le conciernen como estudiants.

Solicitar parmiso para inasistir a clases por motivos personales o familiares u otros motives
ante el astamento correspondients; slempre ¥ cuanda no compromela el retraso de las
evaluaciones respectivas y no acumule inasislencias que determinen su desaprobacidn,
Nao ser utilizado en actividades ajenas a su formacién profesional, ni obligado a realizar
trabajos de construccion, ni enfregar suministros de ninguna indaole,

Parlicipar en examen de recuperacitn por periodo, en caso de obtener calificativo
desaprobaloro menor de 12,

Ingresar a la institucidn en caso de tardanza y realizar actividades educativas en la
biblicteca, hasta cambio de hara.

Informar y ser atendide por el Comité de defensa del estudiante ante casos de agresidn
saxual.

Contar con un Comité de Defensa del Estudiante en el Instituto v lener dos representanies
en dicho comité que atenderd y efectuard el seguimienio a los casos de violencia y
hostigamiento sexual de acuerdo con fa Resclucidn Ministerial 428-2018 MINEDU.

Recibir estimulos y premios en mérto al cumplimienta de sus deberes y acciones
axlraordinanas.

Parlicipar de los Comités de defensa del estudianie.

Ser informado de los mecanismos de difusidn de los documentos de gestidn v planes o los
documentos que hagan las veces, y que estén vinculados a la formacién profesional técnico.
Tenar conocimiento de las tasas, montos de peénsiones u olras pagos que deben realizar.
Gozar de atencion del tdpico. 5i el caso es de gravedad conducirlo a Hospital mas cercano
para su pronta alencidn y tralamienta.

Recibir asesoramiento y tutoria por parte del servicio del personal de la Unidad de Blenestar
y Empleabilidad

Recibir asesoramiento para |a realizacién de las experiencias formalivas en situaciones
reales de trabajo, en caso sea aplicable.

Recibir asesoramsento en la elaboracidn de su proyecio de titulacidn y su correspondiente
sustentacion v framilacidn de fitulo profesional,

Conocer la programacion curricular del periodo académico y recibir informacién oportuna
del resultade de sus evaluaciones.

CAPRITULO N
DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articule 46" Deberes de los estudiantes.
Son deberss dal astudiants:

a)
b)
€}
d}
&)
fi
a)
h)

i)
b

Asislir puntualmente a las clases y actividades civicas y culfurales.
Vestir con decoro en al IES.
Mosirar en lodo momento y ugar, amplio respeto por fodos los miembros directives,
jerdrquicos, docantes, adminisirativos v de servicio del Instituta.
Utilizar un lenguaje alturado y cordial, absteniéndose de proferir palabras soeces e hirientes
hacia sus compafieros ywo parsonal de la Institucidn, dentro v fuera de la institucion,
Mantener una adecuada presentacidn e higiene personal como comesponde 8 un
estudiante de Educacién Superior.
Portar su identificacidn duranie |a ejecucion de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabaijo.
Contribuir al manienimiento y conservacion de los ambientes, talleres, equipos,
laboratorios, mobiliario v demas instalaciones del Instiluta,
Cultivar las buenas relzciones interpersonales contribuyendo al mantenimiento de un clima
instlucional propicio.
Mo usar el nombre dol Instituto en actividades no autorizades por &l Instituto.
Dedicarse con esfuerzo y responsabilidad a su formacidn académica y profesional.
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k}  Contribuir al prestigio del Institulo y a la realizacion de sus fines.
H Acalar las sanciones que sa le imponga por faltas cometidas y con resolucidn debidamente
mativada,
m})  Cumplir con las disposiciones dol presente regiameando.
n}  Oiros referidos a los deberas.
cARITULO NI

OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 47* Son obligaciones de los estudiantes;

a)  Cuomplir con las nomas establecidas para fa buena conduccidn del Instituto.

b}  Participar activamente de las diversas actividades internas del instituto y externas que
representen inslivcionalments.

¢}  Respetar los derechos del personal docentes, jerdrquico, administrativo, ¥ de los demds
esludianies.

d)  Cumplir con sus deberes, obligaciones y evilar sanciones segun lo delerminado en las
medidas disciplinarias,

@)  Cumplir con asistir a clases, cuidando de no llegar y superar el treinta por chenlo (30%) de
inasistencias del total de horas programadas para el desarrollo de las unidades didacticas.

i) Representar al Insliluto can decono,

g)  Participar de las elecciones representativas esiudiantiles.

h)  Otras delerminar por el Instiuto,

CAPITULO IV
ESTIMULOS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 48* Se reconocerdn los méritos de los estudiantes por acciones extraordinanas, aquelias
que scbresalen en el orden académico, civico-patridlico, moral, social a favor de comunidad,

Articulo 49* Las acciones exfracrdinarias se pramiaran con estimulos consislenies en:
a}  Exoneracién del pago por derecho de matricuda.
b} Reogolucién de felicilaciin,

Articulo 50" Los estimulos a nivel Institucional se otorgardn de acuendo con los siguientes

procedimientos:

a) Laexoneracion de pago por derecho de matricula se hard a los estudiantes que al término
del madulo formativo ocupen el primer puesto sin tener unidad diddctica desaprobada. En
caso de empate se cobrard por derecho de matricula el 50% a los que se encueniren
inmarsos. El puntaje para obtener el primer puesic no serd menor de un promedio
ponderado de Quince (15).

b}  Las Resoluciones de felicitacidn se clorgardn:

+ Al estudianie de cada programa de esiudios que tenga el mayor promedio ponderado
al término de su formecidn profesional, sin que durante los 03 afics de su formacidn
profesional hava desaprobado alguna Unidad didactica.

©  Los estudiantes que ocupen al primer fugar en eventos cullurales, clentificos y
depariivos a nivel local, nacional g intermacional,

% Los estudientes que destaguen con habibidades y desirezas por exparencias
formativas en el programa de estudios, previo informe del jefe de Unidad Académica.

Articule 51° Las Felicitaciones las otorga el director general con una Resolucian direclora, pravio
informe de los jefes de unidades, sustentando las razones y a quienes les comesponde:

CAPITULOV
MEDIDAS DE PROTECCION A LOS ESTUDIANTES
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Articulo 52° Los estudiantes serén prolegidos por las leyes y Reglamentos respectivos, en cuanta

a su formacidn académica, fisica y psicolégica, teniendo en cuenta los siguientes aclos;

a)  Recibir Charlas de onenlacidn sobre la forma de expresarse ante los demds. evitando
proferir palabras soeces ylo usar lenguaje inedecuads,

by  Otorgarles charlas de orientacién sobre su comportamiento en el centro de trabapa, v la
interrelacian gue debe guardar con los demds,

c)  Orientaries sobre los efectos que causan el consumo de bebidas alcohdlicas ¥ sustancias
astupefacienies en el aprendizaje v en ol organismo,

d}  Charlas sobre su forma de presentacidn perscnal,

&)  Charlas sobre thcnicas de estudio.

Articulo 53° Los esiudiantes ante situaciones de agresidn sexual serdn atendido de eanfarmidad
a las dispesicicnes establecidas en la Norma Técnica "Dispasiciones para la pravencitn, atencidn
¥ sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos ¥
Escuelas de Educacidn Superior”, aprobade con Resolucian Ministerial N® 428-2018-MINEDU y
en el Decreto supremo N® 014-2019-MIMP, o las que hagan sus veces

CAPITULO W
MEDIDAS DISCIPLINARIA PARA LOS ESTUDIANTES,

RESTRICCIONES

Articule 54* Son resiricciones de los estudiantas:

a)  Traer dispositivos electronicos portatiles al IES Publico De Crucers que altaren el nomal
desarrofle de las clases, salvo para el uso y aprovechamiento ded desarrolle de su
profesionalizacidn técnica, v que en caso de pérdida es de exclusiva responsabdidad del
estudiante.

b)  Usar el nombre yio la Infraestructura de la Institucian en las actividades no autorizadas pov
la institucidn.

€)  Realizar actividades econdmicas (venlas de bienes o prestacién de servicio) dentro de la
Instilucién sin estar considerada en su plan de irabajo de una Unidad Didactica del
programa de estudios de Gestion Adminigirativa, y a la comunicacién inmediata del pErsonal
del Institute,

d)  Realizar estudios en dos instituciones educativas en el mismo horario.

e}  Promover o prolagonizar rifias o pugilatos entre estudiantes dentro de la inslilucidn

f) Ingerir toda clase de alimentos dentro de las aulas,

gl  Interrumpir el desarralla de las clases,

h})  Realizar rdmites administrativos en horas de clase.

i) Causar dafio lisico a sus compaferas dentro o fuera de la institucion, con el uso de armas
punzo cortantes, armas de fuego; o cualquier ofro objeto que ponga en peligro la integridad
fisica de sus comparfieros.

I} Propalar palabras soeces, u olras términos hirientes a sus compaeros.

k)  Realizar trabajos distintos a los de su formacion profesional.

l Esta lotalmente prohibide ingerir bebidas alcohdlicas dentro de la institucian en harario
académico; asi como ingresar @ la Institucion bajo efects de bebidas alcohdlicas,
alucinbgenos, u olras sustancias nocivas.

m}  Ofrecer dinero a los docentes, para que sean aprabados en las unidades didacticas,

DE LAS INFRACCIONES:
Articulo 55° Se consideran infracciones a todos aguellos actos que reglizan el estudianta en

conira de presente reglamento y las demas disposiciones legales; considerando alguna de elias:

INFRACCIONES LEVES.
a)  Proferir palabras soeces y/o usar lenguaje oral o gestual inadecuado con sus compafieros

ded |[ES Publico de Crucero,
[



Furnar en las aulas o ambientes de trabajo v en los pasilios del instituto,
Usar dispositivos elecirdnicos portatiles que no sean en funcién al desarrolle de su
profesionalizacidn técnica dentro del Instituto.

Ingerir toda clase de alimentos dentro de las aulas con excepcion de un agasajo por
onomastico de sus compafieros.

Portar equipos sonores, que dificulten el normal desarrollo de las dases.

Practicar actividades deportivas en la loza de la Institucidn, en horas de clase,

INFRACCIONES GRAVES

aj
b)

€)
d)

aj
f
gl
h}
i)
il
k)

Dirigirse con palabras o gestos deshonestos al personal que labora en el IES.

Proferir gritos o manifestaciones ruidosas que alteren el normal desarroiio de las actvidades
cobdianas,

Realizar actividades poliico-partidarias, infroducir yo difundir propaganda de este tipo en
la instifucian.

Ingresar al local acompanados de personas extrafias, salvo el caso de algun familiar cuya
presencia sea justificada,

Formular reclamos a los profescres yio personal en forma airada v soez.

Formar grupos en los pasillos que obstaculicen el paso de sus compafiercs de estudio o
persacnal del |IES.

Ingerir bebidas alcohdlicas estande uniformados en bares, cantinas, u otros lugares gue
danigren su persona y a la Institucidn.

Liegar a la Institucidn con aliento alcohdlico,

Convocar a reunidn en horas de dase, sin autorizacion de las autoridades compelentas,
Dariar el mobiliario, instalaciones, servicios, material de biblisteca, material de laboratorio,
equipos & instrumentos o deteriorar la infraestructura del local,

Falta de identificacidn con la Institlucidn al no participar en eventas civicos, deportivos,
recrealivos y sociales en que tenga que ver el prestigio institucional.

INFRACCIONES MUY GRAVES

al  Portar objelos punzo - cortantes, armas de fuego con las que pudisra ocasionarle dafio a
sus compafieros o al personal del IES.

b)  Apoderarse o sustraer (tiles de sus compafieros o perenecientes al IES,

€]  Ingerir bebidas alcohdlicas y sustancias consideradas drogas ¥ estupefacientes en el
interior yfo a inmediaciones de ka institucian y estande uniformade durante o fuara de horas
de clase.

dl  Realizar actos de coaccitn gue en alguna forma infiera o limite la libertad de ensefianza wio
funcionamiento del Instituto,

&}  Practicar actos refiides con la moral v las buenas costumbres (Delitos contra la Liberiad
sexual, Delitos contra la Vida el cuerpo y la salud) dentro del IES,

f)  Difamar, injuriar o calumniar a sus compafieros o a cualquier integrante de la Institucicn.

g}  Suplantacién de identidad en evaluaciones u oltros aclos.

h}  Ofrecer dinero a los docentes para que se le apruebe en las unidades didacticas,

I} Agredira los aclores educativos (esiudiantes, administrativos y docentes), causandoles
lesiones que pongan en resgo su integridad fisica y moral,

i) Agredir verbalmente a los actores educativos (estudiantes, adminisirativos ¥ decantes),
causandoles dafio psicoldgico, secial y moral,

k)  ventade estupefacientes u ofros que atentan |a salud de la comunidad educativa.

I Hurtar, robar y expoliar a la comunidad educativa y al instituto.

m}  Amenazar a la comunidad educativa con explosivos,

n}  Incurrr en conductas de hostigamiento sexual a sus comparieros, y personal del Instiluto,

o)  Otras conforme lo definide y normas vigentes.

DE LAS SANCIONES

Articulo 56" Las sanciones que se aplicardn a los estudiantes san
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a)

b

€)

SAMCIOMNES POR LAS INFRACCIOMES LEVES:

Por primera wvez, el jefe inmediato superor del programa de estudio de Gestidn
Admiristrativa le llamara la atencion verbalmente, a fin da gue se abstenga de volver a
cometarios y registrara las infraccicnes por pare del la autoridad inmediata del Instituta:
facha (DDMMAA) Nombre del estudiante infractor, especiakidad, periodo académico que
cursa, infraccidn cometida, y la firma del estudiante infractor gue consté gue se le Hamo la
atencidn,

Por segunda vez, se le notificara para que se apersone con alguno de sus padres o tutor
responsable en caso de ser nemaor de edad, y en caso de ser mayor de aedad de un familar
o mantor para tratar el casa,

Por tercera vez, se informara al director general (e cual comvoea a un equipo jeranquico y
un regreseniante esludiantl) para que aplique los correclivos y sanciones respechivas.
(Expulsidn de hasta 10 dias, sin derecho a evaluaciones segin sea el casg),

SANCION POR LAS INFRACCIONES GRAVES:
Por primera vez, se lo lamard |z atencidn por escrilo y se registrara en un cuademo de la
accion realizada de conformidad a las infracciones leves,

Por segunda vez se informard al director general (el cual convoca a un equipo jerarquico vy
un representante astudiantl) para que aplique los correctivos ¥ sanciones regspectivas.
{Expulsidn de hasta 15 dias, sin derecho a evaluaciones segln el caso).

SANCION POR LAS INFRACCIONES MUY GRAVES:
Se informard a al director general (el cual convoca a un equipo jerdrquico v un representante
estudiantl), para que se fomen [as sigwentes acciones:

. Expulsidn de hasta 30 dias,

. Expulsion definitiva,

TiTULO IV

SERVICIOS EDUCACIONALES COMPLEMENTARIOS BASICOS: SERVICIO DE TOPICO,

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y COMITE DE DEFENSA AL ESTUDIANTE

CAPITULO |
DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO DE TOPICO

El responsable del Servicio de Taépico es un profesional en la salud, licenciado en enfermeria yio
profesional técnico en enfermeria, cuyo perfil v funciones estan detallados en el MPP.

Articulo 57* Derechos del responsable del Servicio de Tapico
Son derechos del responsable del Servicio de Tdpico los mismos derechos que lo asiste al

persanal administrative,

Articulo 58° Deberes del responsable del Servicio de Topico
Los deberes del responsable del Servicio de Tdpoco son los siguienies:

aj
o)

£
d)

e)

Declarar la emergencia y ordenar la evacuacion yio la llamada a las Ayudas Externas
{asistencia de lerceros), a las que infarman de la siteacidn.

Asegurar &l cumplimiento eficaz de las actividades programadas para el servicio de topico
(alerta, intervencidn, alarma y evacuacidn, comunicacion con ayuda externa u otras).
Ante [a llegada de las ayudas exlernas se ponan bajo sus instrucclones,

Decidir ef final de la emergencia ¥ tomar las medidas para posibilitar la vieella a la actividad
normal sin resgo de repelicidn del incidente,

Plantear actividades de autoproleccidn para la comunidad aducativa del Instituto,

g



f}  Evaluarlas acciones ejecutadas después de cada simulacro, incadente, emergancia, mejora
o cambio y de la adopcion @ implantacién de las medidas de mejora que se determinen

LOMO NBECasanas ras la ravisidn,
9)  Elaborar al informe posterior a la realizacién de cada simulacro en el que se proponen

soluciones y aclividades de mejora.

h)  Elaborar el informe sobre cualguier sifuacidn de emergencia sucedida,

i) Coordinar con organismos o entidades publicas v privadas para contar con aliados
esiratégicos que apoyen an sifuaciones de emergencia al senvicio de topico.

Articulo 59° El servicio de idpico en coordinacion con el jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad conformaran comités de defensa civil o el que haga sus veces.

CAPITULO I
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

El Seguimiento de egresados permite conocer al nivel de satisfaccidn de los egresados con su
formacidn, asi como el impacto de los egresados en el sector productivo con el apayo de formatos
de recojo de informacién y evaluacidn diagndstica.

Articulo 60° El jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad es el responsabile de realizar el
seguimiento de egresados, haciendo el monitoreo de las acciones para la empleabilidad de los

agrasados.

Articule 61* El seguimiento de egresados busca contar con una base de datos sobra el
desempefio que han logrado los egresados en el @mbito laboral, mantener contacto con eilos, v
de igual manera poder ofrecarie al egresado una oporlunidad an el sector productivo,

Articule 62* El seguimiento de egresadeos tiene como finalidad contar con informacian que
permila avaluar el impacio y pertinencia del programa de estudios en Gestion Administrativa,

Articulo 63" Los mecanismos para lograr la informacidn en el seguimiento de los egrasados; debe
ser coordinado con |os docentes del programa de estudios para la ejecucion de dichas tareas.

Articule 64* El encargado, entregara la informacian consolidada al programa de estudios de los
estudianies egresados el Gitimo dia habil de la segunda semana de diciembre de cada afio.

Articule 65° Para el seguimiente de egresados se establecerd acciones conforme a las
necesidades acluales del mercado laboral @ nivel local, regional y nacional, y la formacidn
profesional éonica del programa de estudios de Gestidn Adminisirativa,

Articulo B6" Para ejecutar las acciones de seguimiento de egresados serd a partir de la
culminacion de estudios de la primara promocion de egresados del programa de estudios que
oferta el Instiuto.

CAPITULO IN
COMITE DE DEFENSA AL ESTUDIANTE

El Comité de Defensa del Estudiante es el ancargado de velar por el bienestar de las y los
esludiantes para la prevencion y atencidn en casos de hostigamiento sexual v discriminacion,

anire olros.

Articulo 67° El Comité de defensa al estudianta.
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Estara conformado por los siguientes miembros:

a) Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

b)  Unrapresentante de los docentes del pragrama de estudios,

€}  Unrepresentante de los adrministrativos.

d}  Dos represeniantes de los estudiantes del programa de estudios de Gestidn Administrativa,

Articulo BB Funcionas del comibd:

a) Liderar en la insliucidn las acciones de prevencidn y atencién en caso de violencia y
hostigamients sexual, tensendo en cusnta las disposiciones eslablecidas en la Norma Técnica
"Disposicionas para la prevencian, atencidn y sancidn del hostigamiento sexual en Centros de
Educacion Téenico-Productiva e Institulos y Escuelas de Educacién Superior”, aprobado con
Resolucidn Minsterial N* 428-2018-MINEDU y en el Decreto supremo N*® 014-2019- MIMP. o
las que hagan sus veces.

b) Elaborar el Plan anual de trabajo en materia de prevencidn y atencidn de hostigamisnio
sexual,

c) Informar en cada perodo lective a la Direccién Regional de Educacion, las denuncias
reportadas en la instilucion educativa, preservando la confidencialidad de los datos personakes
SEgUN cormesponda.

d) Implementar, administrar y cusiodiar un libro para el registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual, discriminacion y ofros, en las gue se encuenire
invaducrado uno o mas estudiantes,

Articulo 9% El comilé estd integrado por un total de 5 integrantes tilulares con sus respectivos
miembros suplantas.

Articulo 70° El jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad es el responsable de conformar y
presidir el comité por lo que es quien convoca, conduce y gestiona ante las instancias respectivas
el cumplimiento de las acciones, decisionas, sanciones u otros determinantes.

Articulo 71" El jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad informara al director general sobre
&l caso desde el inicio, proceso y Wérmino.

TiTuLo v
FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO.

CAPITULO |
APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES.

Articulo T2° De los aportes del estado.

El Gebierno Regional y Local aseguran la previsidn y recursos econtmicos para la prestacidn del
sarvicio educativo, asi como para el funcionamiento y operatividad de la Institucion educativa,
aporiando con o siguienie:

a) Presupuesto de Remuneraciones del personal Direclivo, Jerdrquico, docente y

Administrativo en parie.
b)  Presupuesto para mantenimienio dal instituto,

Articulo 73" Otros ingresos.

La Institucidn, obliene sus ingresos directamente recaudados por los conceptos que se detallan;

a)  Ingreso por Examen de admisidn

b}  Pagode Matricula y ratificacidn de matricula de los estudiantes.

€] Alguiler de ambientes y equipos siempre que no interhera las labores académicas de los
egudeanes,

d) Olros que cormespondan al Instituto.



Articulo T4" De las donaciones,
Se financia la Institucidn, con danaciones procedentes de instiluciones privadas, de Instituciones
Gubernamentales como la Municipalidad Distrital de Crucera, Convenios de ser el caso, ONG, y

oiras entidades.
CAPITULO NI

FATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION.

Articulo 75" El Patrimonio de la Instilucion, estd conformado por todos los bienes que ha
adquirido la Instiucian; y las donaciones recibidas de institluciones pablicas y privadas.

Articulo 76" El Inventario de los bisnes de la Instilucion se encuentra enfre las funciones del jefe
del Area de Administrativa conforme lo sefiala el MPP, el mismo que seqln convenga o sea el
caso puede solicilar apoyo de los jefes de unidades o dreas en que se encuenira organizada el
IES Pablico D& Crucero.

TiTuLO Wi
EVALUACIONES

CAPITULD |
EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 77" El proceso de evaluacidn serd de manera permanente durante al desarrolio
formalivo, donde el estudiante pasa por un proceso de aprendizaje para luego demostrario, a
través de actividades o siluaciones contextualizadas en las que ponga en evidencia sus
aprendizajes, y por ende calificarios. En ase sentido, el establecimiento ded procadimiento de las
evaluaciones de aprendizaje es coherantes a lo precisado en ks procedimientos del MPA, de
conformidad a los Lineamiento Académicos Generales.

Articulo 78" La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser formativa, continua,
orientadora y molivadora. Para ello, se debe enfender a la evaluacién como un proceso en gue el
estudiante aprende para luego demostrado, a ftravés de actividades o situaciones
contextualizadas en las que ponga en evidencia sus aprendizajes para postericemente, calificarios,

Articulo 79° La evaluacién orienta [a labor del docente y del estudiants, parmite tomar decisiones
sobre los ajustes a realizar en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Arficule B0* Los docentes comunican a los estudiantas de maneara progresiva el nivel de logro
alcanzado y establecen, de ser necesario, las propuesias de mejora para el logro de las
capacidades de aprendizaje esperadas en la unidad didactica,

Articulo 81" Las unidades diddcticas, correspondientes a un madulo que no hayan sido
aprobadas al final del pericdo académico, deberdn llevarse nuevamente en los siguientes
periodos antes de la conclusién de la ruta formativa del estudiante.

Articulo 82° Los estudiantes que hayan desaprobado alguna unidad didéctica podrén
mabricularse en el siguiente pariodo académico en las unidades diddclicas que no se
consideran como pre requisito en el periodo académico anterior.



Articulo 83" Se considera aprobado & mddulo fermativo, siempre que se haya aprobado lodas
las unidades didacticas y experiencia formativa en situaciones reales de trabajo corespondiente,
de acuerdo al programa de estudios.

Articulo 84® La forma de evaluacion deberd ser comunicada al estudiante de manera explicita,
ordenada y clara, motivandolo a mejorar cada vez més. Para ello, s& podran utilizar recursos come
videos explicativos de lo que se quiere evaluar, documentos orientadores, entre olros, generando
espacio para al didlogo de tal manera que el estudiante pueda trabajar de manara auldnoma,

Articulo 85° El sistema da calificacion empleard una escala vigesimal y la nota minima aprobatoria
es trece (13) para las unidades didacticas y experiencias formativas en
siluaciones reales de trabajo. La fraccidn mayor o iguad a 0,5 se considera a favor del estudiants,

Articulo 86° La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01)
o dos (02} unidades didacticas para culminar un plan de estudios, siempre que no hayan
transcurnido mas de tras (03) afos,

Articule 87° Respecto a los nguisites para las evaluaciones serdn realizadas en coordinacidn
directa de los docentas con los estudiantes,

Articulo B8® Sobre el procedimiento de las evaluaciones de aprendizaje. Es el docente el que
elabora las evaluaciones. ulilizando instrumenios de evaluacién como: ribricas, guias de
obsarvacion, lista de cotejo, entre otros. Luego aplica las evaluaciones mediante entrega fisica a
los estudiantes o vifualmente segin el Instituto v los esludianes estén en condiciones, dichas
evaluaciones se desarroflaran en &l fiempo estimado y sequn la naturaleza del curso, of cual lo
determina el docente. Las evaluaciones son revisadas y calificas por el docente para ser
entregadas las notas a los estudiantes. El docente a partir de los resullados, foma decisiones
sobre los ajusies que estime pertinente sealizar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de los
estudiantes. En clase, se comunica &l nivel de logro alcanzado. Se plantea propuesias de mejora
para el logro de las capacidades de aprendizaje esperadas en la unidad didaciica. Las estralegias
asumidas son las vinculadas a los procesos pedagdgicos desamollados en las secuencias
diddclicas de las sesiones de aprendizajes, enire las cuales se da la retroalimentacion (feedback).
Y, las evaluaciones de recuperacion son tomadas a criterio del docente, entre ofros. Finalmente,

los estudiantes asumen compromisos.,
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

PRIMERA. - El presenie Reglamento Intermno s un documenio nomativo que ha sido analizado
¥ aprobado con la participacion de los gestores de la creacidn dal Instituto de Educacion Superior
Pablico De Crucers,

SEGUNDA. - Emitase la corespondiente resclucion directoral que autoriza la presente, y
natifiguese a los interesados para su conocimiento y recordacidn de su cumplimiento, el cual
astara acorde con @l inicio del servicio educativo como IES Plblico De Crucerp, el misme que
sera aprobado una vez que se cbilenga la koencia como IES.

TERCERA, - El director general queda faculiado para complementar otras acciones que
censidere conveniente con el fin de dinamizar fa planificacion, organizacion, liderazgo y control
del IES Piblico De Crucers

CUARTA. - El Institvto de Educacion Superior Piblico de Crucero, creard los programas da
estudios de acuerda con las necesidades del mercado laboral, siempre y cuando cuente con el
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equipamienio necesario para el funcionamiento y cumplimiento de la normatividad vigente al
momento de su presentacidn ante Minedu,

QUINTA. - Las normas para la aplicacidn de las medidas disciplinarias y las sanciones se
efectuaran de acuerdo, a la presente propuesta del Reglamento Interno, con el régimen laboral
pertinente del personal docente y administrative conforme a su nombramiento, contrato v 18
nomatividad vigente que determine sus modificacionas.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en el presente, seqdn solucionados mediante los
disposilivos genarales vigentes.

SEPTIMA. - Los mecanismos de difusidn que utilizara el IES Pablico De Crucero para la presente
propuesta de Reglamento Interno sera por comeo electrdnico y ofros que convenga el IES Pablico
De Crucero, mienfras implementa &l portal institucional para su incorporacian.

OPTAVA. - El drea de administracién en coordinacién con las Unidades del IES Pdblico De
Crucero son responsables de supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en
el presente Reglamenio Intemo @ introducird las adecuaciones pertinentes, dentro del dmbito de
sus respechvas competencias, informando al director general. Asimismo, velardn por el
migjoramignta de las normas contenidas en e presente Reglamanio.

NOVENA. - Los casos no pravisios en el presente Reglamento Interna, serdn resuglitos por of las
autoridades dal IES Publico De Crucero de coordinacidn interna y en concordnancia con las
normas vigentes, segdn sea el caso.



