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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

RESOLUCION DIRECTORAL N°080-2025-ME/RA/DREA-IESTP “CSR™-DG.

Nuevo Chimbote, 02 de Abril del 2025.
LA
El proyecto de Reglamento Interno 2024 - 2029 del Instituto de Educacion Superior Tecnol6gico Publico “Carlos Salazar
Romero”, presentado por la Comisién de Calidad encargada de su elaboracion y revision, en el marco de las disposiciones
legales vigentes; y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme a la Constitucion Politica del Pert, la educacion es un derecho fundamental de la persona y un servicio
esencial para el desarrollo de la nacion;

Que, la Ley N.° 28044 - Ley General de Educacion y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N.©011-2012-
ED, establecen que las instituciones educativas deben contar con instrumentos normativos internos que garanticen una
adecuada gestion institucional y pedagégica; ¢

Que, la Ley N.° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,
modificada por la Ley N.° 31653, asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU y sus
modificatorias, disponen el desarrolio y aprobacion de reglamentos internos en las instituciones de educacion superior, con
el fin de organizar el funcionamiento académico, administrativo y disciplinario;

Que, el Decreto Supremo N.° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, regula el debido proceso en los procedimientos internos de las instituciones
publicas;

Que, la Norma Técnica de Condiciones Bésicas de Calidad (CBC), aprobada por Resolucion Viceministerial N.° 103-2022-
MINEDU, establece como requisito indispensable para el licenciamiento institucional, la existencia de un reglamento
interno que promueva el adecuado funcionamiento institucional y académico;

Que, asimismo, se han considerado disposiciones complementarias y especificas contenidas en:

Resolucion Ministerial N.° 553-2018-MINEDU, sobre el procedimiento administrativo disciplinario;
Resolucion Viceministerial N.° 049-2022-MINEDU, sobre Lineamientos Académicos Generales;
Resolucién Viceministerial N.° 064-2019-MINEDU, sobre optimizacién de la oferta educativa;
Resolucion Ministerial N.° 067-2024-MINEDU, sobre prevencion del hostigamiento sexual;

R.M. N.° 0574-94-ED, sobre el control de asistencia y permanencia del personal;

Resolucién Viceministerial N.° 213-2019-MINEDU, sobre el Marco de Competencias del Docente,
R.S.G. N.° 324-2017-MINEDU, sobre la seleccién de Directivos y Jerérquicos;

Que, el proyecto de Reglamento Interno ha sido elaborado de forma participativa, garantizando el aporte de los actores
institucionales, y responde a las necesidades de gestion institucional, asegurando el cumplimiento del marco normativo
vigente,

De conformidad con la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes; la Ley N.° 28044 - Ley General de Educacion y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N.° 011-
2012-ED; Decreto Supremo N.° 006-2017-JUS, que aprueba e/ Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444 - Ley, y en uso
de las atribuciones conferidas mediante la R.D.R. No 044-2025",

SE RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR el Reglamento Interno 2024-2029 del Instituto de Educacién Superior Tecnologico Pablico “Carlos
Salazar Romero”, con 44 folios.
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Articulo 2. DISPONER la publicacion del presente Reglamento Interno en el portal institucional y en los medios de
comunicacién interna, a fin de garantizar su difusion y cumplimiento por parte de toda la comunidad educativa.

Articulo 3. ENCARGAR a la Secretaria Académica, Jefatura de Unidad Académica, Jefatura del Area de Administracion
y Coordinacion del Area de Calidad, el sequimiento y monitoreo del cumplimiento del presente Reglamento
Interno. A

Registrese, Comuniquese y Archivese.
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PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Carlos Salazar Romero”, es una institucién que
brinda servicios educativos en el nivel formativo de profesional técnico, en ocho Programas de Estudio
gue permiten a sus egresados insertarse en el sector productivo y de servicios.

El presente Reglamento Interno (RI), ha sido elaborado en el marco de la normativa vigente y responde a
nuestro Plan Educativo Institucional (PEI) 2024-2029 y a su ldentidad Institucional como es la Vision,
Misién y Valores Institucionales.

Vision
Al 2029, ser una institucion de educacidon superior licenciada, lider en la formacion tecnoldgica,

emprendedora, inclusiva y con responsabilidad social que contribuye al desarrollo local, regional y
nacional.

Misidn
Somos un instituto de educacidn superior tecnoldgico publico, que ofrece una educacién de calidad,

formando profesionales técnicos; competitivos, emprendedores e innovadores que responden a las
demandas del sector productivo y de servicios.

Valores

e Responsabilidad

e Justicia
e Respeto
e Solidaridad

e Honestidad
e Tolerancia

El Reglamento Interno es un instrumento de gestién que regula el desarrollo de las actividades y el
funcionamiento general del Instituto de Educacidn Superior Tecnolégico Publico “Carlos Salazar Romero”,
en él se describen los derechos y obligaciones del personal docente, administrativo y estudiantes, medidas
disciplinarias, procesos académicos, entre otros aspectos vinculados al desarrollo de la Institucion.

MARCO NORMATIVO

El presente Reglamento Interno, tiene como base la normatividad legal vigente del Ministerio de
Educacidén y otras normas legales pertinentes, segun el siguiente listado:

e Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

e Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes. (En adelante, La Ley N° 30512).

e Ley N° 31653, que modifica la Ley N° 30512.

e Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU,
modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-2021-
MINEDU. (En adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).

e Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso de
optimizacion de la oferta educativa de la Educacién Superior Tecnoldgica publica”, aprobada por
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Resolucién Viceministerial N° 064-2019-MINEDU, y modificado con Resolucion Viceministerial N°
098-2022-MINEDU (en adelante, norma técnica de optimizacidn de la oferta educativa).

e Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacidn Superior Tecnoldgica, aprobados por Resolucién Viceministerial N2 049-2022-MINEDU

e Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educacidn Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, aprobado con Resolucién
Viceministerial N2103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de las CBC).

e Resolucién Viceministerial N° 213-2019-MINEDU, Establece el marco de Competencias del
docente de educacién superior no universitaria.

e Resolucién Viceministerial N° 077-2020-MINEDU, que aprobd la Norma Técnica denominada
“Adecuacién de Cargos Jerarquicos a Puestos de Area de Gestion Pedagdgica en los Institutos de
Educacién Superior Tecnoldgica Publicos”.

e Disposiciones establecidas en la Norma Técnica RM N° 067-2024-MINEDU, que deroga la RM N°
428-2018-MINEDU y el DS N° 014-2019-MINP; y demas normas reguladoras y vinculantes, sobre
las disposiciones para prevencién, atencidn y sancion del hostigamiento sexual en Centros de
Educacién Técnico—Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, maodificatorias,
complementarias, conexas, o aquellas que las sustituyan.

TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I. FINES, OBJETIVOS DEL REGLAMENTO Y ALCANCE

Articulo 1. De los fines

El presente reglamento tiene por finalidad regular el desarrollo de las actividades de la institucion como
los procesos académicos y administrativos, asi como los asuntos disciplinarios que conciernen a las
acciones que realizan tanto docentes, trabajadores y estudiantes.

Articulo 2. De los objetivos del Reglamento Interno:

e Normar la gestion administrativa y las funciones de cada unidad, coordinacién y area a fin de
garantizar un servicio de calidad y de satisfaccidon de los usuarios y el logro de los objetivos, acorde
con las exigencias actuales de la sociedad del conocimiento

e Promover y regular las fuentes de financiamiento para el desarrollo institucional, garantizando
una administracién eficiente y transparente de los recursos humanos, materiales y financieros
contribuyendo a su auto sostenimiento y desarrollo institucional.

e Mejorar continuamente los procesos académicos y funciones técnicos pedagdgicos a fin de
garantizar la formacién integral de los estudiantes, el aprendizaje de nuevas tecnologias y su
desempeio competitivo, emprendedor e innovador en el dmbito laboral acorde con las
necesidades del sector productivo local, regional y nacional.

e Regulary guiar los procesos de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, practicas
pre profesionales, profesionales, titulacion y certificacion modular a fin de garantizar la
realizacion personal, social y profesional de los egresados.

e Regular los procesos de admision, matricula, traslados internos y externos, convalidaciones,
practicas profesionales, evaluaciones y titulacion.

e Reglamentar aspectos especificos sobre la organizacién, régimen de gobierno, funciones,
desempeno laboral y promover un sistema de estimulos y compensaciones al personal directivo,
jerdrquico, docente, administrativo y estudiantes, de la comunidad educativa.
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e Reglamentar en forma especifica los derechos y obligaciones del personal docente, administrativo
y estudiantes en funcion de la normatividad vigente emanada del MINEDU, estipulando las
sanciones y medidas disciplinarias correspondientes.

Articulo 3. Del alcance

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno son de estricto cumplimiento por el
personal directivo, gestores pedagdgicos, docentes, administrativos, estudiantes y egresados, con el
propdsito de optimizar el desarrollo del IESTP "CSR", a fin de lograr una maxima eficiencia en la prestacion
del servicio educativo y el logro de los objetivos acorde con el PEI.

CAPITULO Il. CREACION, REVALIDACION, FINES Y OBJETIVOS DEL INSTITUTO.

Articulo 4. De la creacidn y revalidacion.

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico "Carlos Salazar Romero" fue creado por Ley N2
14966 del 18 de marzo de 1964 y su modificatoria, Ley N2 17394 del 14 de febrero de 1969. Se inaugura
como Colegio Regional de Chimbote, el 18 de septiembre de 1969, con dos carreras profesionales
técnicas: Metalurgia y Administracion de Empresas. Posteriormente se le autoriza ofertar las carreras
profesionales técnicas de Electréonica, Mecanica de Produccién, Electricidad, Mecanica Automotriz y
Contabilidad. En 1976 mediante la R.M. N2 7769 se convierte en Escuela Superior de Educacion
Profesional ESEP "Carlos Salazar Romero" y a partir de 1983 con la R.S. N2 131-83-ED adquiere la
denominacion de Instituto Superior Tecnoldgico "Carlos Salazar Romero".

El IESTP "Carlos Salazar Romero" fue revalidado el afio 2005 por la R.O. N2 059-2005- ED, en los ocho
programas de estudio por cumplir con los requisitos establecidos para tal fin: capacidad instalada,
infraestructura, equipamiento, mobiliario y personal docente actualizado.

El IESTP “Carlos Salazar Romero” brinda ocho Programas de Estudio en el nivel formativo de profesional
técnico, en la modalidad presencial:

e Contabilidad

e Desarrollo de sistemas de informacion
e Electricidad Industrial

e Electrdnica Industrial

e Enfermeria Técnica

e Mecdnica de Produccién Industrial

e Mecatrénica Automotriz

e Quimica Industrial

Articulo 5. Son fines del IESTP “Carlos Salazar Romero”

e Contribuir permanentemente en la formacidn integral de los estudiantes en los aspectos socio-
educativo, cognitivo, y fisico, 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
local, regional, nacional y global ofreciendo una formacién técnica y profesional a través de un
curriculo por competencias y condiciones basicas de calidad que los prepare para una cultura
productiva con visién industrial, empresarial, con capacidad transformadora, innovadora,
emprendedora y responda a las demandas del sector productivo y de servicios del pais.

e Desarrollar las capacidades personales, profesionales, comunitarias y productivas de los
estudiantes y egresados mediante acciones de capacitacién, actualizacién y especializacién a
técnicos, profesionales técnicos; asimismo, formacion especializada a través de la unidad de
Formacién Continua.
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e Promueve el emprendimiento, la innovacion, la investigacién aplicada, la educacidn permanente
y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda laboral orientada a la identificacion de
oportunidades de desarrollo local, regional, nacional, asi como a la aplicacion de tecnologias.

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

Articulo 6. Son objetivos del IESTP “Carlos Salazar Romero”

a) Alinear la gestién institucional a la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al
2030.°

b) Potenciar el trabajo articulado y eficiente en el instituto.

c) Fortalecer la mejora continua e innovacion en el instituto.

d) Mejorar el desempefio de los colaboradores del instituto, basados en principios de mérito e
igualdad de oportunidades mediante un clima institucional de confianza, con valores compartidos
y una motivacién personal.

e) Establecer alianzas con los grupos de interés mediante mecanismos efectivos de coordinacion y
cooperacion, alcanzando relaciones mutuamente beneficiosas, basadas en confianza y
conocimientos.

f) Mantener la disciplina presupuestal, mejorando la eficiencia en la distribucién de recursos y la
calidad del gasto, asegurando la sostenibilidad institucional, adoptando de manera progresiva un
presupuesto por resultados.

g) Desarrollar sistemas de informacidn, académicos y administrativos, complementadas con un
proceso de seguimiento y de evaluacidn, asi como, con una adecuada gestion del conocimiento.

h) Asumir la Responsabilidad de un futuro sustentable incorporando la sostenibilidad ambiental en
todos sus procesos adoptando un enfoque critico y reflexivo sobre el cuidado del medio ambiente

i) Incorporar la ética, en cada proceso, actividad y acciones que se desarrollan, superando las
expectativas y la normativa de la comunidad en su conjunto.

CAPITULO Ill. AUTONOMIA, ARTICULACION Y COOPERACION
Articulo 7. De la Autonomia:

El IESTP “Carlos Salazar Romero” desarrolla sus actividades con autonomia administrativa, académica y
econdmica, dentro del marco de la Ley N° 30512 y su reglamento D.S. N° 010-2016- MINEDU y las demas
normas mencionadas en el marco legal.

La autonomia no exime de la supervision y fiscalizacién de las autoridades competentes, de la aplicacion
de las sanciones que correspondan, ni de las responsabilidades a que diera lugar.

Articulo 8. De la articulacién del IESTP “Carlos Salazar Romero” con otras Instituciones de Educacion
Superior y Bdsica Regular

Los estudios que se brinda en el IESTP “CSR” estan articulados con otras instituciones de educacion
superior y de éstas con el Instituto de acuerdo a la Ley General de Educacidn, a través de acciones de
coordinaciéon que permitan la convalidacion académica, la homologacién de planes de estudio y
competencias de los estudiantes y titulados, asi como el traslado de una institucidn a otra.

Los estudios realizados en un Centro de Educacion Técnico Productiva - CETPRO que imparte ciclo medio
y conduce al titulo de Técnico, podran ser convalidados por el IESTP “Carlos Salazar Romero” en lo que
resulte aplicable, siempre y cuando el titulado haya concluido su educacién bdasica e ingresado previo
examen de admisidén, de acuerdo a lo que establece el art. 26 de la Ley N2 28044, Ley General de
Educacién.
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El instituto esta articulado con instituciones de educacién superior y educacidon basica, desarrollando
acciones de colaboracidn y cooperacidn a través de la suscripcidon de convenios.

El instituto realizard acciones pertinentes para lograr la articulacién con las instituciones de educacion
superior, especialmente con aquellas que ofertan programas de estudios similares.

En la articulacién con instituciones de educacién basica se dara preferencia a las que se encuentran en el
ambito regional.

Articulo 9. De la Cooperacion Nacional e Internacional:

El IESTP “Carlos Salazar Romero”, implementara y desarrollara programas de colaboracién y cooperacion
con instituciones de la region, a nivel nacional e internacional, promoviendo y fortaleciendo formas
diversas de cooperacién dirigidas al intercambio académico, a la realizacién de proyectos productivos
orientados a servicios, investigacion, innovacidén y difusidon de conocimientos, asi como la vinculacién con
la comunidad.

El IESTP “CSR” promueve la creacién y el fortalecimiento de formas diversas de cooperacién nacional
dirigidas al intercambio académico, a la realizacién conjunta de proyectos, programas de formacién,
difusion del conocimiento y de vinculacién social, en concordancia a las normas establecidas por el
Ministerio de Educacidn.

TITULO Il. DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

CAPITULO|. DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Articulo 10. Los derechos del personal administrativo son los siguientes:

a) Desarrollarse en la Carrera Administrativa en base a su calificacion laboral, no debiendo ser objeto
de discriminacion alguna, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Gozar de vacaciones irrenunciables, licencias remuneradas y permisos por salud.

c) Solicitar permiso a la autoridad respectiva para ausentarse por horas del centro laboral durante
la jornada de trabajo. Los permisos acumulados durante un mes, debidamente justificados por
motivos personales, no podran exceder del equivalente a un dia de trabajo.

d) Gozar de permisos para ejercer la docencia universitaria hasta por un maximo de seis (6) horas
semanales, el mismo que deberd ser compensado con tarea efectiva, por el servidor. Similar
derecho se concedera a los servidores que sigan estudios superiores con éxito.

e) Los servidores publicos tendran derecho al permiso por paternidad - maternidad y lactancia de
acuerdo a ley.

f) Entiéndase por licencia a la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias. El uso
del derecho de licencia se inicia a peticién de parte y esta condicionado a la conformidad
institucional. La licencia se formaliza con la resolucidn correspondiente.

g) Las licencias con goce de remuneraciones a que tienen derecho son:

e Porenfermedad;

e Por gravidez;

e Porfallecimiento del conyuge, padres, hijos y hermanos.
e Por capacitacion oficializada;

e Por citacién expresa: judicial, militar o policial.

e Por funcidn edil de acuerdo con la Ley 23853.

h) Las licencias sin goce de remuneraciones a que tienen derecho son:
e Por motivos particulares;
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v)

w)

e Por capacitacion no oficializada;

e A cuenta del periodo vacacional:

e Por matrimonio;

e Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos.

La licencia por enfermedad y gravidez se otorga conforme a lo dispuesto en el Decreto Ley 22482
y su reglamento.

La licencia por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos se otorga por cinco

(5) dias en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres dias mas cuando el deceso se produce en
lugar geografico diferente donde labora el servidor.

La licencia por citacidon expresa de la autoridad judicial, militar o policial competente, se otorga
cuando se acredite la notificacién con el documento oficial respectivo. Abarca el tiempo de
concurrencia mas los términos de la distancia.

La licencia por motivos particulares podra ser otorgada hasta por noventa (90) dias, en un periodo
no mayor de un afo de acuerdo con las razones que exponga el servidor y las necesidades del
servicio.

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

Las licencias por matrimonio y por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, seran deducidas
del periodo vacacional inmediato siguiente del funcionario o servidor, sin exceder de treinta (30)
dias.

Ser incorporados a un régimen de pensiones y, al término de su carrera, a gozar de pension en las
condiciones establecidas por ley.

Constituir organizaciones sindicales y de afiliarse a ellas en forma voluntaria, libre y no sujeta a
condicidn de ninguna naturaleza. No pueden ejercer este derecho mientras desempefian cargos
politicos, de confianza o de responsabilidad directiva.

Las entidades publicas no discriminan al otorgar derechos y beneficios entre servidores
sindicalizados y no sindicalizados.

Las organizaciones sindicales representan a sus afiliados en los asuntos que establece la norma
respectiva; sus dirigentes gozan de facilidades para ejercer la representatividad legal.

Los servidores de carrera obligados a cumplir servicio militar, mantienen sus derechos; el tiempo
que dure el servicio es computable como permanencia en el nivel.

Participar en todo evento de capacitacidn, implementacidn y actualizacién profesional.

Ser informados de los instrumentos y normas con los que se realizard su evaluacién de
desempeiio, asi como de los resultados.

Otros que determinen las normas vigentes.

CAPITULO Il. DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 11. Los deberes del personal administrativo son los siguientes:

a)
b)

c)

d)

Cumplir con las obligaciones determinadas por la Ley de la Carrera Administrativa vigente, el
presente Reglamento Interno y la normatividad.

Actuar con honestidad, respeto al publico, austeridad, disciplina y eficiencia en el desempefio de
los cargos asignados.

Cumplir con puntualidad y responsabilidad el horario establecido por la Jefatura respectiva y
autorizado por la Direccidén General. Su incumplimiento origina los descuentos respectivos, dichos
descuentos no tienen naturaleza disciplinaria por lo que no eximen de la sancidn correspondiente.
Actuar con correccion vy justicia al realizar los actos administrativos que les corresponda,
cautelando la seguridad y el patrimonio del instituto que tengan bajo su directa responsabilidad.
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Supeditar sus intereses particulares a las condiciones de trabajo y a las prioridades fijadas por la
autoridad competente en relacién a las necesidades de la comunidad educativa.

Actualizarse, aplicar y trasmitir las técnicas, normas y procedimientos inherentes a la funcién que
desempeiian.

Abstenerse de realizar actividades ajenas a las funciones asignadas o que no cuenten con la
autorizacién correspondiente.

Abstenerse de realizar actividades politicas partidarias en su centro de trabajo.

No exigir o recibir dadivas, obsequios u otros similares de los usuarios.

No desempenfiar otro empleo remunerado y/o suscribir contrato de locacién de servicios bajo
cualquier modalidad con otra entidad publica o empresa del estado, salvo para el desempefio de
labor docente.

Brindar informacién veraz y oportuna cuando se le requiera su superior jerarquico.

Otros que determinen las normas vigentes.

CAPITULO Ill. DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 12. Los derechos del personal docente son los siguientes:

a)

n)

o)

Gozar de libertad académica para desarrollar sus actividades pedagdgicas segun los lineamientos
académicos generales e institucionales.

Ser atendidos de forma oportuna en sus solicitudes de acuerdo a normas vigentes.

Ser defendidos por la institucién ante cualquier fuero, en situaciones derivadas del ejercicio ético
de la docencia.

Gozar de la libre asociacion para fines de apoyo de la institucidn y para la defensa de sus derechos.
Participar en proyectos productivos de bienes y/o servicios, investigacidn, innovacion vy
mantenimiento, de acuerdo a normativa vigente.

Gozar de los beneficios considerados en las capacitaciones organizadas y/o auspiciadas por la
institucion.

Hacer carrera publica sin discriminacidn alguna.

Gozar anualmente de sesenta dias de vacaciones remuneradas.

Hacer uso de permisos o licencias por causa justificada de acuerdo a la ley N° 30512, sus
modificatorias y reglamento.

Participar en forma equitativa, como jurado evaluador para efectos de titulacion en exdmenes
tedrico practicos, fuera de su Jornada laboral.

El desarrollo de las actividades no lectivas puede realizarse dentro o fuera de la institucion,
siempre y cuando la naturaleza de la realizacién de la actividad lo justifique. Debiendo solicitarse
por escrito y presentando el producto obtenido al siguiente dia habil.

Tener una jornada laboral que no supere las ocho horas pedagégicas por dia, a excepcién del dia
designado para las reuniones institucionales.

No ser obligados a realizar labores fuera del horario laboral presencial o virtual a excepcién de las
actividades de capacitacién y de representacién institucional.

A ser compensados por realizar actividades académicas y de representacion institucional, fuera
de su jornada laboral, debidamente justificadas, con periodos equivalentes de sus horas no
lectivas.

Ser informados de los instrumentos y normas con los que se realizard su evaluacion de
desempeiio, asi como de los resultados.

Participar en todo evento de capacitacidn, implementacion y actualizacidn profesional.

Otros derechos que determinen las normas vigentes.
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CAPITULO IV. DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 13. Los deberes del personal docente son los siguientes:

a)

t)

Cumplir con la Ley General de Educacién, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes, El marco de competencias del docente de educacidon superior
tecnoldgica en el area de la docencia y demds normas relacionadas con el ejercicio de su labor
docente.

Desempefiar sus funciones con idoneidad, poniendo en practica los valores institucionales.
Desempeiniar sus funciones de acuerdo al manual de perfil de puestos (MPP).

Capacitarse y desarrollarse profesionalmente buscando la excelencia, dentro de un proceso de
formacién continua.

Salvaguardar los bienes tangibles e intangibles de la institucidn.

Cumplir con su jornada laboral de acuerdo al horario establecido.

Registrar el ingreso y salida al centro de trabajo y no salir de la institucion sin la autorizacién
correspondiente.

Contribuir a fortalecer la identidad institucional a través de la participaciéon activa en los eventos
académicos, de proyeccién social y de representacién local, regional y nacional.

Informar a las instancias correspondientes de los actos que se den en contra de la ética
profesional, la moral y las buenas costumbres y otras que se estipulen dentro de la Institucién.
Actuar con absoluta imparcialidad politica, econdmica o cualquier otra indole en el desempefio
de sus funciones, demostrando independencia a sus vinculaciones con partidos politicos o
instituciones.

Entregar de manera oportuna los silabos, sesiones y/o actividades de aprendizaje, los registros de
nota y de asistencia, jornada laboral otros requeridos, respetando los formatos establecidos.
Socializar el silabo y registrar su entrega a los estudiantes en el primer dia de clase.

Registrar el avance curricular de las unidades didacticas en el programa de estudio que dicta y
presentar mensualmente el informe de las actividades realizadas en sus horas no lectivas.
Ejercer acciones de tutoria a sus estudiantes y los docentes tutores registrar las atenciones
realizadas.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por las instancias superiores.

Participar como representante, elegido en asamblea general de docentes, para integrar las
comisiones de trabajo de la institucidn de acuerdo a la normatividad vigente.

No mantener intereses de conflicto con la institucidn. Estd prohibido mantener relaciones o de
aceptar situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, familiares, laborales, econdmicos
o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y funciones a su
cargo.

No obtener ventajas indebidas. Estd prohibido obtener o procurar beneficios o ventajas
indebidas, para si 0 para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o apariencia de
influencia.

No realizar Actividades de Proselitismo Politico. Estd prohibido realizar actividades de
proselitismo politico a través de la utilizacion de sus funciones o por medio de la utilizacién de
infraestructura, bienes o recursos publicos, ya sea a favor o en contra de partidos u organizaciones
politicas o candidatos.

No hacer mal uso de Informacién Privilegiada. Estd prohibido participar en transacciones u
operaciones financieras utilizando informacidn privilegiada de la institucién o que pudiera tener
acceso a ella por su condicidn o ejercicio del cargo que desempefia, ni permitir el uso impropio
de dicha informacién para el beneficio de algln interés.
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u) No presionar, amenazar y/o acosar. Esta prohibido ejercer presiones, amenazas o acoso sexual
contra otros servidores publicos o subordinados que puedan afectar la dignidad de la persona o
inducir a la realizacién de acciones dolosas

v) Otros deberes que determinen las normas vigentes.

CAPITULO V. INCENTIVOS Y ESTIMULOS DE LOS ADMINISTRATIVOS Y DOCENTES
Articulo 14. Incentivos y estimulos a los administrativos:

Tienen derecho a incentivos y estimulos, los trabajadores administrativos que realizan acciones
sobresalientes en los aspectos productivo, civico patridtico, social y en proyeccién a la comunidad, tales
como:

a) Representar de manera destacada a la institucion en actividades culturales o deportivas a nivel
provincial, regional, nacional o internacional.

b) Resultar ubicado entre los tres (03) primeros puestos en concurso de alcance regional, nacional e
internacional, organizado o patrocinado por el MINEDU, el Gobierno local y regional.

c) Realizar acciones sobresalientes en beneficio de la institucion.

Articulo 15. El jefe de la unidad de administracidn informard a la Direccién General sobre los
trabajadores administrativos que han realizado acciones sobresalientes, documentandolas y sugiriendo
otorgar los siguientes incentivos y estimulos:

e Felicitacion por oficio y/o Resolucién de la Direccién General.

e Diploma expedido por la Direccién General.

e Felicitacidn por Resolucion de la Direccién Regional de Educacion de Ancash.

e Reconocimientos especiales, entrega del escudo o solapero del Instituto, mencién honrosa,
becas de estudios, pasantias y viajes.

El director general, previa evaluacién y opinién del consejo asesor, otorgara una constancia de
reconocimiento a los trabajadores administrativos que hayan contribuido con su trabajo a mejorar la
imagen de la institucion. Los logros se publicaran en los medios informativos oficiales.

Articulo 16. Incentivos y estimulos a los docentes:

Los docentes que realizan acciones sobresalientes en los aspectos académico, productivo, civico
patridtico, moral, social y en proyeccién a la comunidad, tales como:

a) Representar de manera destacada a la institucién en certdmenes académicos cientificos
tecnoldgicos, culturales o deportivos a nivel provincial, regional, nacional o internacional.

b) Resulte ubicado entre los tres (03) primeros puestos en concurso de alcance provincial, regional,
nacional e internacional, organizado o patrocinado por el MINEDU, el Gobierno Regional y local.

c) Asesore a estudiantes que resulten ubicados entre los tres (03) primeros puestos en concurso
regional, nacional e internacional, organizado o patrocinado por el MINEDU o el Gobierno
Regional.

d) Realiza acciones sobresalientes en beneficio del programa de Estudios y/o de la institucidn.

El director general, en reconocimiento, otorgara los siguientes incentivos y estimulos:

e Felicitacion por oficio y/o Resolucién de la Direccién General.

e Diploma expedido por la Direccién General.

e Felicitacidn por Resoluciéon de la Direccidén Regional de Educacion de Ancash.

e Reconocimientos especiales, entrega del escudo o solapero del Instituto, mencién honrosa,
becas de estudios, pasantias y viajes.
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El director general, previa evaluacién y opinién del consejo asesor, otorgard una constancia de
reconocimiento a los docentes que hayan contribuido con su investigacién o producciéon de material
educativo, cuyo trabajo debera ser entregado antes de la finalizacidon del afio académico. Los logros se
publicaran en los medios informativos oficiales.

Articulo 17. El Coordinador del programa de estudios informara a la Direccidon General sobre los docentes
que han realizado acciones sobresalientes, documentdndolas y sugiriendo los estimulos
correspondientes.

CAPITULO VI. MEDIDAS DISCIPLINARIAS A LOS ADMINISTRATIVOS
Articulo 18. De las Faltas

El personal administrativo que transgreda los principios, deberes y obligaciones o no cumplan las
prohibiciones sefialadas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y demas normas aplicables,
incurren en responsabilidad administrativa y son pasibles de sanciones segun la gravedad de las faltas y
la jerarquia del servidor o funcionario, las cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales
establecidas en el reglamento.

Articulo 19. La falta o infraccidn para el personal administrativo es mds grave cuanto mas alto es el nivel
del funcionario que la comete. Ademas, la reincidencia constituye serio agravante.

Articulo 20. Las faltas o prohibiciones de caracter disciplinario dentro de la Institucién son las
siguientes:

a) Tardanzas e inasistencias injustificadas.

b) Abandonar el puesto de trabajo.

c) Retirarse de la institucidn sin autorizacién del jefe de la unidad de administracion, durante su
jornada laboral.

d) Mantener intereses de conflicto, nepotismo, ser juez y parte, entre otros.

e) Obtener ventajas indebidas, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o apariencia de
influencia.

f) Hacer mal uso de informacion privilegiada.

g) Presionar, amenazar, acosar y/o hostigar sexualmente.

h) Incumplir las funciones de su cargo y otras disposiciones legales y administrativas.

i) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta de palabra en agravio de su superior,
personal jerdrquico, compafieros de labor y estudiantes.

j)  Abuso y uso del cargo con fines indebidos.

k) Uso indebido del nombre del instituto.

[) Otras conforme a lo establecido en normas vigentes.

Articulo 21. Las tardanzas e inasistencias injustificadas dan lugar a descuentos y son consideradas
como falta de caracter disciplinario, sujetas a las sanciones de ley.

Articulo 22. Sanciones leves:

a) Amonestacion verbal.
b) Amonestacion escrita.

Articulo 23. Sanciones graves:

a) Suspensién con goce de remuneraciones hasta por 2 dias.
b) Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por 15 dias.
c) Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias.
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Articulo 24. Sanciones muy graves:

a) Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por 12 meses.
b) Destitucidn, segun su régimen laboral y normatividad vigente.

Articulo 25. Aplicacion de las sanciones

a) Lasancion leve de amonestacion verbal la da el jefe inmediato, después de verificar la falta.

b) Lasancion leve de amonestacion escrita la da el director general, después de verificar el informe
emitido por el jefe del drea de administracién.

c) Lassanciones graves y muy graves se determinan previo proceso administrativo disciplinario.

El Instituto puede realizar la consulta legal previa sobre la falta cometida y, segin corresponda, se
procedera a poner a disposicion de las autoridades regionales o entidades legales para ser tratado
conforme a la normatividad vigente.

CAPITULO VII. MEDIDAS DISCIPLINARIAS AL PERSONAL DOCENTE
Articulo 26. De las faltas

Los docentes de la carrera publica que transgredan los principios, deberes y obligaciones o no cumplan
las prohibiciones sefialadas en la ley y su reglamento, o cometan las infracciones previstas en la Ley del
Codigo de Etica de la Funcién Publica, y demas normas aplicables, incurren en responsabilidad
administrativa y son pasibles de sanciones segun la gravedad de las faltas y la jerarquia del docente, las
cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales establecidas en el presente reglamento.

Las faltas administrativas se clasifican en: leves, graves y muy graves.
Articulo 27. Faltas leves:

a) Faltar unavez al centro de labores injustificadamente, sin comunicar.

b) Retirarse antes de la culminacién de la jornada laboral de forma injustificada.

c) Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos en mds de tres oportunidades en
un mismo periodo académico.

d) Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en mas de tres oportunidades en un mismo
periodo académico.

e) No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido de la unidad didactica
asignada.

f) Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas en forma deficiente.

g) Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los superiores jerarquicos,
siempre y cuando estas se realicen de acuerdo a sus facultades y atribuciones correspondientes.

h) No efectuar, ni reportar el registro de asistencia y de notas de estudiantes en la semana ocho.

i) No resolver las solicitudes o no entregar los documentos que se le soliciten, dentro del plazo
establecido.

j) Otros que determinen las normas vigentes.

Articulo 28. Faltas graves:

a) Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado previamente en dos
ocasiones con amonestacidn escrita en un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comision
de la falta que serd objeto de sancidn.

b) Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del servicio educativo, sin perjuicio
del ejercicio regular del derecho de huelga.

c) Realizar cualquier accién dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa o digital, en todo o en
parte, los instrumentos y/o documentacion relativos a las evaluaciones de logros de aprendizaje
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d)

e)

g)

de estudiantes o de las evaluaciones previstas en la Ley 30512 y su modificatoria, antes, durante
o después de la aplicacion de las referidas evaluaciones, asi como cualquier otra accién dirigida a
afectar o alterar sus resultados o a obtener beneficio para si o para terceros.

La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias psicotrdpicas o estupefacientes, asi como la ingesta de las sustancias indicadas en el
centro de trabajo.

El uso indebido de las licencias sefaladas en el articulo 87 de la Ley N° 30512 con excepcién de
las concedidas por motivos particulares.

Impedir u obstaculizar la presentacidon de una queja administrativa en su contra.

Incumplir las disposiciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N2 043-2003-
PCM.

Faltar de palabra y/u obra al director general, gestores, docentes y al personal administrativo de
la institucién.

Realizar hostigamiento laboral entre docentes y/o al personal administrativo.

Otros que determinen las normas vigentes.

Articulo 29. Faltas muy graves:

a)

Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido sancionado previamente en
dos ocasiones con suspension en un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comision de la
falta que sera objeto de sancién.

Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera del instituto, actos de violencia fisica o
psicoldgica, en agravio de estudiantes, docentes, personal o cualquier miembro de la institucion.
Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros, haciendo uso del
cargo o funcidn que ejerce dentro del instituto.

Suplantacién en las evaluaciones previstas para la carrera publica, incluyendo las de ingreso a la
carrera.

Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, informacién o documentacion fraudulenta
en los procesos de evaluacidon o ante las autoridades correspondientes, sin perjuicio de las
acciones civiles y penales correspondientes.

Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo establecido en el articulo
15 del Reglamento de la Ley N2 27942, Ley de Prevencion y Sancidn del Hostigamiento Sexual,
aprobado por Decreto Supremo N2 10-2003-MIMDES, y la Disposiciones establecidas en la Norma
Técnica RM N° 067-2024-MINEDU, que deroga la RM N° 428-2018-MINEDU y decreto supremo
N° 014-2019-MINP; y demas normas reguladoras y vinculantes.

La utilizacidn o disposicidn de los bienes o dinero del instituto en beneficio propio o de terceros.
Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley N2 26771 y su reglamento.
Cometer actos de discriminacion por motivos de origen, raciales, religiosos, de nacionalidad,
edad, sexo, género, idioma, religion, identidad étnica o cultural, opinidn, nivel socio econdmico,
condicidn migratoria, discapacidad, condicidn de salud, factor genético, filiacidn, o cualquier otro
motivo.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del uso de
sus funciones o de recursos de la entidad publica.

Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacidon y demds bienes de propiedad del instituto o posesion de ésta.
Solicitar y/o realizar cobros por cambio de notas, aprobacidn de cursos, unidades didacticas o
moédulos académicos y otros cobros no contemplados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del instituto.
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m) Otros que determinen las normas vigentes.
Articulo 30. Las sanciones aplicables a los docentes son las siguientes:

e Amonestacion verbal.

e Amonestacion escrita en caso de faltas leves.

e Suspensidn en el cargo hasta por noventa dias sin goce de remuneracidn, en el caso de las faltas
graves.

e Destitucion de la carrera publica, en el caso de las faltas muy graves.

Articulo 31. Amonestacion escrita

a) Laamonestacion escrita consiste en la llamada de atencidn por escrito, con la finalidad que no se
incurra en nuevas faltas administrativas. Se impone la sancién, previa presentacion de los
descargos del docente, dentro de los 3 (tres) dias de notificada la imputacién de la conducta
sancionable.

b) Las sanciones son aplicadas por el director general del instituto con observancia de la garantia
constitucional del debido procedimiento de acuerdo a ley.

c) Lassanciones sefialadas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar,
asi como de los efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas.

d) Las sanciones de suspensién y destitucidn son inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido, conforme al articulo 98 de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

e) Las sanciones se determinan previo proceso administrativo disciplinario.

Articulo 32. Suspensidn:

La sancién de suspension consiste en la separacion del docente del servicio hasta por un maximo de
noventa (90) dias sin goce de remuneraciones. Se formaliza por resolucién de la autoridad competente.

Articulo 33. Las sanciones por faltas graves, segun los casos, serdn las siguientes:

e Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por 2 dias.

e Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por 15 dias.
e Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias.
e Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por 90 dias.

Articulo 34. Sanciones por faltas muy graves, segun los casos, serdan las siguientes:

e Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por 12 meses.
e Destitucion, segun su régimen laboral y normatividad vigente.

Articulo 35. Destitucion:

La destitucion es la sancién administrativa que conlleva al término de la carrera docente del instituto, se
formaliza por resolucién de la autoridad competente, conforme a la normatividad vigente.

Articulo 36. Gradualidad de la sancién
La gravedad de la sancidn se determina evaluando de manera concurrente las siguientes condiciones:

a) Circunstancias en que se cometen.

b) Forma en que se cometen.

c) Concurrencia de varias faltas o infracciones.

d) Participacidon de uno o mas autores.

e) Gravedad del dafio al interés publico y/o bien juridico protegido.
f) Perjuicio econémico causado.
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g)
h)

i)

Beneficio ilegalmente obtenido.
Existencia o no de intencionalidad en la conducta del autor.
Situacidn jerarquica del autor o autores.

El Instituto puede realizar la consulta legal previa sobre la falta cometida y, segun corresponda, se
procederd a poner a disposicién de las autoridades regionales o entidades legales para ser tratado
conforme a la normatividad vigente.

CAPITULO VIII. DE LA ASISTENCIA, PERMISOS Y LICENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE Y
ADMINISTRATIVO

Articulo 37. La asistencia del personal se registra en el equipo biométrico (o sistema que lo reemplace),
a la hora de ingreso y a la hora de salida a la institucion.

Articulo 38. Los permisos son la autorizacién otorgada por el jefe del Area de Administracién para
ausentarse por horas del centro de trabajo y no puede ser mayor a la jornada laboral del turno
correspondiente.

a)

b)

c)

El jefe de la unidad de Administracion es el encargado de calificar la causa o motivo del permiso
y lo concede, que debe anotarse con claridad en la papeleta de permiso y en el libro de registro
respectivo.

En caso de emergencia, de no encontrarse el jefe de la unidad de administracién, los permisos
seran autorizados por la Direccidn, y ante ausencia de esta, por el jefe de la Unidad Académica,
quien deberd informar de lo acontecido.

El personal docente y administrativo que por motivos de enfermedad tenga que concurrir al
hospital, por urgencia o cita médica deberd acreditar en las primeras horas del dia siguiente habil
con el documento de haber sido atendido el titular, ante el jefe de la unidad de Administracion.
Los permisos a cuenta del periodo vacacional serdn acumulados mensualmente y expresados en
dias y horas para la deduccién correspondiente, tomando como unidad de referencia la jornada
laboral vigente.

El personal docente y administrativo que sobrepase el récord de dias de permisos con goce de
remuneracién establecidos por ley, sus solicitudes de permiso se consideraran improcedentes
sujetos a descuentos.

El personal docente y administrativo en casos excepcionales debidamente fundamentados
pueden solicitar permiso al jefe de la unidad de administracion para ausentarse por horas del
centro laboral durante la jornada de trabajo. Los permisos acumulados durante un mes
debidamente justificado no podran exceder el equivalente a un dia de trabajo.

Articulo 39. Permiso con goce de remuneraciones de los docentes

g)
h)
i)
j)

Por enfermedad.

Por lactancia.

Por citacién expresa: Judicial militar o policial.

Por onomastico.

Por el dia del Maestro.

Por capacitacidn oficializada.

Por docencia o estudios universitarios, de acuerdo al D.L N2 276 y su reglamento.
Por representacion sindical.

Por necesidad institucional

Otros de acuerdo a Ley.

Articulo 40. Los permisos sin goce de remuneraciones. Se otorgan por:
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d)

Por motivos particulares debidamente sustentados, los mismos que son acumulados
mensualmente y expresados en horas.

Por capacitacidn no oficializada

Por enfermedad grave de padres, conyugues, conviviente o hijos, previa presentacion del
certificado médico. En casos de urgencia presentara la documentacion respectiva en las primeras
horas del dia siguiente.

Por matrimonio.

Articulo 41. La licencia es la autorizacidn para no asistir al centro de trabajo uno o mds dias. El uso de
Licencia se inicia a peticion de parte. Se formaliza mediante Resolucidn, y se otorgan con goce y sin goce
de remuneraciones, por ello se toma en cuenta lo siguiente:

a)

b)

f)

El personal para hacer uso de licencia primero debera estar visado por el jefe de la unidad de
Administracién; requisito sin el cual no se inicia el tramite correspondiente.

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia. Si el personal se ausentard
en esta condicidn, sus ausencias se considerardn como inasistencias injustificadas sujetas a
sancién; salvo que sea por enfermedad imprevista que lo sustentara con la Constancia Médico
emitido por ESSALUD o certificado médico respectivo, visado por el Ministerio de Salud.

El personal docente y administrativo autorizado para hacer uso de licencia mayor de 10 dias, como
condicidon previa, deberd hacer entrega del cargo al jefe inmediato 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 es
necesario que el personal docente y administrativo tenga mas de un afio de servicio efectivo y
remunerado en condicidon de nombrado.

Para el cobmputo del periodo de licencia, por cada cinco dias consecutivos o no dentro del afo
fiscal, acumulara los sdbados y domingos; igual procedimiento se seguird cuando involucre dias
feriados no laborables.

Se otorga de manera temporal, sin exceder el periodo maximo establecido para cada uno de los
tipos de licencia, previo cumplimiento de los requisitos y condiciones.

Articulo 42. Licencia con goce de remuneraciones. Se otorgan por:

Licencia por incapacidad temporal; hasta por 11 meses y 10 dias, se inicia después del vigésimo
dia.

Licencia por maternidad: 45 dias calendarios antes del parto y 45 dias calendarios después del
parto; en caso de nacimiento multiple el descanso se ampliara 30 dias calendarios mas.

Licencia por Adopcidn, se otorga por treinta dias.

Licencia por paternidad por un periodo de diez dias.

Por fallecimiento de padres, conyugue e hijos: 08 dias calendarios, si el deceso se produce en la
provincia del centro de labores; y 15 dias calendarios si el deceso se produce fuera de la provincia
del centro de trabajo.

Licencia por siniestros, se otorga por un periodo de 30 dias calendarios.

Licencia por estudios de post grado, especializacién o perfeccionamiento, autorizado por el
MINEDU, hasta por 02 aiios.

Licencia por asumir representacion oficial del estado, hasta por un periodo de 30 dias calendarios.
Licencia por desempenfiar el cargo de regidor municipal o consejero regional, un dia a la semana
por el tiempo que dura el desempefio del cargo.

Licencia por citacion expresa, judicial, militar o policial.

Otros de acuerdo a Ley.

Articulo 43. Licencia sin goce de remuneraciones. Se otorgan por:
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Por asuntos particulares, hasta dos afios continuos.

Por estudios de post grado sin auspicio del MINEDU, hasta por 02 afios.

Por desempefiio de funciones publicas por eleccidon o cargos publicos rentados o asumir cargos
politicos o de confianza, hasta cuando dure el cargo.

Por enfermedad grave de los padres, conyugue o conviviente reconocido judicialmente, hasta por
06 meses.

CAPITULO IX: DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 44. Tardanza. Es el ingreso al centro de trabajo después de la hora establecida en el horario
correspondiente.

Articulo 45. Inasistencias. Se considera Inasistencias:

a)

f)

La no concurrencia al centro de trabajo.

Que, habiendo concurrido a la institucién, no desempeiia sus funciones, segun reporte del
coordinador o jefe de la unidad académica, previo descargo del docente.

El retiro de la institucion antes de la hora de salida, sin justificacidén alguna, segin informe del area
administrativa.

La omisién del registro de ingreso y/o salida de la institucion, no justificada.

Registrar su ingreso excediendo el tiempo de tolerancia de quince minutos, salvo qué, su jefe
inmediato justifique su ingreso por necesidad de servicio, en este caso se le considerard como
tardanza. Tener en cuenta que la tolerancia no es una modificacion del horario de entrada por lo
que estd sujeto a descuento.

El personal que, habiéndole encomendado una comisidn de servicio, no cumple con lo
encomendado.

Articulo 46. El area de administracion:

a)

b)

Publicard el consolidado de tardanzas e inasistencias el primer dia habil de cada mes, para
conocimiento y demas fines.

Para iniciar el proceso sancionador por tardanzas e inasistencias, comunicard por escrito al
docente o administrativo, segln sea el caso, a fin de hacer prevalecer su derecho a defensa.

Articulo 47. Para ejecutar las sanciones, se tomaran los siguientes criterios:

47.1.

a)
b)
c)

d)
47.2.

Por cinco (05) tardanzas en el periodo de treinta (30) dias calendarios:

Primera vez: amonestacién escrita, suscrita por el jefe de la unidad de Administracién, y el
descuento correspondiente.

Primera reincidencia, descuento de sus remuneraciones por equivalente de dos (2) dia, mas el
descuento correspondiente.

Segunda reincidencia, suspensidn sin goce de remuneracién hasta por diez (10) dias, mas el
descuento correspondiente.

Las siguientes reincidencias durante el aifo, son sancionados previo proceso administrativo.

Por ausentarse de su puesto de trabajo durante su jornada laboral, sin la autorizacidn del jefe del

area de administracion y/o director general.

a)
b)

c)

Primera vez llamada de atencion por el jefe del drea de Administracion.

Primera reincidencia, amonestacion escrita, suscrita por el director, previo informe del jefe del
area de administracion.

Segunda reincidencia, suspension de uno (1) a diez (10) dias, previo proceso administrativo.
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d)

La posterior reincidencia, implica el cese temporal hasta por un afio, previo proceso
administrativo.

47.3. Registrar indebidamente la asistencia diaria.

a)
b)

c)

Primera vez, memorandum con el correspondiente informe.

Primera reincidencia, suspensién hasta con treinta (30) dias, sin goce de remuneraciones,
oficializada con Resolucidn Directoral.

Segunda reincidencia, cese temporal del cargo, hasta por un afio, sin goce de remuneraciones,
previo proceso administrativo.

47.4. Abandono de cargo.

a)

b)

El cese por abandono de cargo se produce por ausencia injustificada de tres (3) dias consecutivos
o cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendarios o mas de quince
(15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendarios.

Cuando se incurra en abandono injustificado de cargo sera cesado temporalmente hasta por un
afio, previo proceso administrativo, segln la normatividad vigente.

TITULO 1. DEBERES, DERECHOS, ESTIMULOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LOS
ESTUDIANTES

CAPITULO|. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 48. Son estudiantes del IESTP “Carlos Salazar Romero”, las personas que estan matriculadas en
los mdédulos y unidades didacticas correspondientes al semestre académico vigente.

Articulo 49. Son derechos de los estudiantes del IESTP “Carlos Salazar Romero”:

Acceder al sistema educativo de la institucion sin discriminacion de ninguna naturaleza, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos.

Ser tratado con dignidad, respeto y ser informado de las disposiciones que le concierne como
estudiante

Recibir una formacion profesional técnica de calidad, en el programa de estudio que pertenece.
Acceder a becas de estudios y apoyo, de acuerdo con su situacion econdmica, destacado
rendimiento académico y por su condicién de deportista calificado.

Realizar practicas adecuadas en talleres y laboratorios de la institucién.

Exigir un alto nivel académico de los docentes.

Recibir la orientacion y asesoria necesaria para facilitar su formaciéon académica y personal, asi
como de los procesos de produccion.

Recibir orientacidon profesional, para situaciones personales y sociales que afecten su rendimiento
académico, a través de tutorias por los Docentes y Psicélogo de la institucion.

En caso de tener algun familiar matriculado en la Institucién se exonera del pago de matricula a
uno de ellos.

Ser informado periddicamente de su rendimiento académico.

Ser atendido en sus peticiones y reclamos ante las autoridades de la institucidn, siempre y cuando
tengan asidero legal y/o factibilidad de ejecucion.

Organizarse libremente, de conformidad con la ley y normativa vigente.

Elegir y ser elegido para formar parte de la Directiva del Consejo Estudiantil del IESTP Carlos
Salazar Romero.

Elegir y ser elegido para cargo de representacion estudiantil previsto por la ley. Para ser elegido
el estudiante debe reunir los siguientes requisitos:
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e Tener promedio de 15 o superior, en el semestre anterior a la eleccion.

e Ser estudiante regular y haber aprobado todas sus unidades didacticas el semestre anterior
e Buena conducta demostrada dentro y fuera de la institucién.

e No poseer antecedentes de sancién judicial, ni penal.

Utilizar los servicios educacionales complementarios basicos (servicio médico, social,
psicopedagdgico u otros) y mecanismos de intermediacién laboral de la institucion.

Reactualizar su matricula si ha dejado de estudiar, por razones justificadas conforme al
reglamento respectivo.

Recibir el silabo o programacién curricular de cada unidad didactica, de parte del docente, asi
como las reglas de evaluacién y otras indicaciones pertinentes a la unidad didactica o actividad de
aprendizaje, el primer dia de clases de cada semestre.

Ingresar al aula y/o taller hasta con diez (10) minutos de tolerancia, pasado ese tiempo podra
ingresar al iniciar la siguiente hora.

Articulo 50. Son deberes de los estudiantes del IESTP “Carlos Salazar Romero”:

a)
b)

Cumplir con las leyes y las normas internas del IESTP “Carlos Salazar Romero”.

Abstenerse de intervenir en acciones politico-partidarias dentro de la Institucion, en actos refiidos
con la moral y las buenas costumbres o cualquier otra actividad que atente contra la salud fisica
o mental que desdiga de su condicién de estudiante.

Practicar la tolerancia, la solidaridad, el didlogo y la convivencia armdnica en la relacidn con sus
compafieros, docentes y los demas miembros de la comunidad educativa.

Mantener y contribuir a elevar la buena imagen de la institucion.

Cumplir con todas las actividades y tareas académicas de su formacidn profesional, de
investigacion y de proyeccion social, sefialadas en el plan de estudios del programa de estudios,
con puntualidad y responsabilidad.

Dedicarse con esfuerzo y responsabilidad a su formaciéon académica y profesional, participando
activamente en las labores de su programa de estudio y de la institucion.

Asumir su responsabilidad de participar como delegado o representante estudiantil, si es elegido.
Defender y conservar los bienes culturales y materiales de la institucidn.

Participar activamente en los eventos deportivos, culturales y sociales que organice, auspicie o
intervenga la institucion.

Informarse de las actividades programadas para el periodo académico el mismo que, cada inicio
de afio se difunde, para conocimiento de los estudiantes y los canales de comunicacién oficiales
sefialados por la institucién.

Mantener un trato cordial con el personal directivo, docente, administrativo y de servicios; asi
como con sus compafieros de estudios.

Asistir con puntualidad de acuerdo a los horarios establecidos llevando sus implementos y
materiales a clases.

Asistir correctamente uniformado a la institucidn, actos civicos y eventos oficiales, segun el
modelo establecido por el programa de estudio y/o institucion.

Representar a la institucién en eventos y/o actividades profesionales, socioculturales y deportivas
en las cuales se requiere su participacion.

Proporcionar datos personales fidedignos (domicilio, teléfono, correo electrénico, nombre del
apoderado y otros), al matricularse y cuando se le solicite actualizar sus datos en el sistema.
Contribuir al mantenimiento y conservacidon de la infraestructura, sus ambientes, talleres,
equipos, laboratorio, mobiliario y demas instalaciones del instituto.

Matricularse en las fechas que programe el instituto, respetando las disposiciones que se emitan
de acuerdo a lo programado.
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r) Asistir a mas del 70% de las clases programadas. El 30% de inasistencia lo inhabilita para obtener
su promedio de evaluacién, dando lugar a la repitencia de la Unidad Didactica en forma
automatica.

s) No utilizar los distintivos, ni el nombre del instituto en actividades no autorizadas por la Direccion
General, incluyendo redes sociales y otros.

t) Elestudiante de la Institucidon debe cumplir con el horario de clases establecido.

u) El estudiante tiene el deber de denunciar los casos relacionados con el hostigamiento sexual.

Articulo 51. Del ingreso a la institucién:

a) Paraingresar a la institucion, el estudiante debe identificarse con el respectivo carné institucional
o carné del Ministerio de Educacién, ademds por razones de seguridad, se permitird que el
personal de seguridad revise las mochilas, maletas, entre otros.

b) Registrar en vigilancia, al momento del ingreso, laptops u otros equipos de cOmputo o materiales
que utilizaran en actividades programadas. No se permite el ingreso de equipos sin el registro en
vigilancia.

c) El estudiante es responsable del cuidado de todos los objetos que ingresa. La Institucién no se
hard responsable por daios, pérdidas o robos.

d) Paraelingreso con vehiculo particular deberd tener permiso vigente del drea de administracion y
permitir su revision del interior del vehiculo al ingreso y salida por el personal de vigilancia.

CAPITULO Il. ESTIMULQS DE LOS ESTUDIANTES
Articulo 52. De los estimulos

a) Recibir distinciones y estimulos en mérito al cumplimiento de sus deberes, por acciones
extraordinarias en la institucién, por trabajos de investigacion, creacién intelectual y proyeccién
comunitaria, difundidas en los medios de comunicacién oficiales.

b) Recibir estimulo, con la exoneracién del 100% del pago por derecho de matricula por ocupar el
primer puesto en el semestre académico anterior, con promedio ponderado de 15.50 o superior.

c) Tener un descuento del 50% en el costo de la matricula, en el caso de ocupar el segundo puesto
en el semestre académico anterior, con promedio ponderado de 15 o superior.

d) Tener un descuento del 50% en el costo de la matricula, por ocupar el primer puesto en el
semestre académico anterior, con promedio ponderado mayor e igual de 15 y menor de 15.50

CAPITULO Ill. INFRACCIONES Y SANCIONES DE LOS ESTUDIANTES
Articulo 54. Infracciones y sanciones a los estudiantes
Los estudiantes que incumplan sus deberes serdn sometidos a proceso disciplinario.

a) De las faltas. Constituye una falta el incumplimiento de las normas que se establecen en el
presente reglamento. Se consideran responsables de las faltas, tanto a los autores directos,
autores intelectuales, cémplices y quienes hayan omitido la obligacién de denunciarlos
oportunamente.

b) Las faltas disciplinarias sancionadas en el presente Reglamento pueden ser leves, graves o muy
graves. Las sanciones se aplicaran de acuerdo a la gravedad de la falta cometida como resultado
de un proceso disciplinario.

Articulo 55. Falta Leve:

a) Utilizar cualquiera de los recursos de la institucién (computadoras, mobiliarios, ambientes,
mobiliario o equipos etc.) con fines distintos a los académicos o cualquier fin no autorizado.
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Faltar a la verdad, falsearla u ocultarla, siempre que esto no cause dafios a terceros o a la
Institucion.

Mostrar comportamientos y actitudes contrarias a los valores de la Institucion y buenas
costumbres que no favorezcan al desarrollo de las actividades internas, ni a la convivencia entre
la comunidad educativa.

Ingresar u ocupar ambientes del instituto en momentos y horas inadecuadas e inoportunas.
Promover ventas sin autorizacidn de la Institucion.

Incumplir con la presentacién y vestimenta adecuada sefialada por la Institucidn.

Entregar o facilitar documentos personales, carné de ingreso o claves de acceso a servicios
informaticos propios, a otros estudiantes, para que se favorezcan de algun beneficio, o conozcan
una informacioén, que no les corresponde.

Realizar, individual o colectivamente, juegos de azar en las instalaciones de Instituto.

Cualquier otra accién no mencionada en esta lista, pero que vulnere los principios de la
Institucién, sus normas y/o cualquier Ley y que, a criterio del Comité de Disciplina, sea
considerada una falta leve.

Articulo 56. Falta Grave:

a)

c)

Copiar o permitir que otros se copien, las respuestas de una prueba, examen u otra evaluacion.
En este punto también esta comprendida la utilizacion de documentos de apoyo (plagio) o de
cualquier material no autorizado expresamente por el docente. Esta falta puede detectarse
durante la evaluacién propiamente dicha o durante la calificacién de la misma.

Presentar como propio el trabajo (trabajo académico, proyecto, proyecto profesional o similar)
total o parcial de otra persona, o el desarrollado con otras personas, o utilizar un documento o,
fragmento de documento, sin citar o reconocer la fuente original.

Falsear el trabajo intelectual, como citar autores que no existen, referirse a trabajos no realizados,
tergiversar datos presentados como parte de un trabajo académico, presentar como propios
trabajos realizados por inteligencia artificial o cualquier otra accion que revele falta de
honestidad.

Entregar o facilitar documentos personales, carné de ingreso o claves de acceso a servicios
informaticos a terceros ajenos a la Institucidn, para permitirles el ingreso al campus o a los
servicios que se brinda a los estudiantes.

Realizar actos individuales o colectivos que impidan, atenten o perturben el normal
desenvolvimiento de las actividades académicas o institucionales.

Realizar proselitismo politico partidario dentro de las instalaciones de Instituto.

Asistir a la Institucion con evidentes signos de ingesta de alcohol, droga, estupefacientes,
alucinégenos u otra sustancia prohibida.

Destruir, sustraer o alterar la informacion de los sistemas de la institucion o de terceros a través
de cualquier medio.

Acceder a informacién de los sistemas de la institucion sin la autorizacién correspondiente o
vulnerando claves o cédigos de acceso.

Utilizar los sistemas de informacién de la institucion para danar la imagen, el honor o el
patrimonio de la institucién, de sus miembros o de terceros.

Ocasionar dafios por negligencia en infraestructura, materiales o demas bienes de la institucion.
Utilizar el nombre o logotipo de la institucion sin autorizacion o en forma distinta a la autorizacién
otorgada.

Consumir, ofrecer o vender productos elaborados con tabaco o sus derivados en las instalaciones
de la institucion.
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t)

Adulterar documentos personales como DNI, carné del estudiante, carné de medio pasaje, carné
u identificacion contra accidentes, entre otros.

Retirar, sin autorizacién, cualquier documento del manejo académico administrativo de la
institucion.

Mostrar conductas que vayan en contra de los valores que cultiva la institucion.

Dafar o destruir las edificaciones, los acabados, los ambientes, el mobiliario, equipos, sistemas
de informacidn, servicios informaticos, correo electrénico y, en general, los bienes y servicios de
Instituto, y de sus miembros, asi como, los bienes y servicios de terceros que se encuentren dentro
del recinto institucional. En este caso el estudiante serd sancionado conforme a lo establecido en
el presente Reglamento y deberd pagar el monto de lo dafiado, de su reparacion o reposicion. En
caso el dano sea causado a la Institucidon, el monto de lo adeudado sera cobrado antes de realizar
cualquier gestidon académica o administrativa.

Emplear de manera inadecuadamente los ambientes, mobiliario, equipos de la Institucion,
softwares, servicios informaticos y similares.

Alterar, sustraer o destruir un trabajo académico después de haberse entregado, aunque
estuviese pendiente de calificacién.

Cualquier otra accién no mencionada en esta lista, pero que vulnere los principios de la
institucidon, sus normas o cualquier Ley que, a criterio del Comité de Disciplina, sea considerada
una falta grave.

Articulo 57. Falta Muy Grave:

a)
b)

c)

g)

h)

Apropiarse indebidamente de bienes de la Institucién o de cualquier persona.

Alterar, sustraer o destruir listas o registros de notas o calificaciones, certificados de asistencia u
otros certificados, constancias o documentos de acreditacién académica.

Suplantar o permitir que suplanten o le suplanten, la identidad de un estudiante para rendir una
evaluacidn, practica, exposicion y/u otra actividad que no sea de indole académica.

Poseer, consumir u ofrecer cualquier tipo de estupefaciente, alucinégeno, alcohol o cualquier
sustancia prohibida, en las instalaciones del Instituto.

Ingresar, comercializar o consumir bebidas alcohdlicas, armas, droga, alucinégenos o cualquier
otra sustancia prohibida, en cualquiera de sus variantes, en las instalaciones del instituto.
Adquirir o divulgar, gratuita u onerosamente, el contenido de las pruebas académicas, antes de
su distribucién.

Agredir de modo verbal, fisica o electrdnica (incluye redes sociales) a cualquier persona que forma
parte de la comunidad educativa de la institucidn (personal administrativo, docentes, estudiantes
entre otros) o atentar contra la integridad fisica o moral, la estima, la imagen o el honor de las
personas en general o instituciones.

Realizar actos de hostigamiento, acoso o manifestaciones discriminatorias hacia cualquier
persona o grupo de personas por cualquier medio.

Alterar la informacidén presentada en certificados médicos, constancias de trabajo u otros, faltar
a la verdad, falsearla u ocultarla, a fin de obtener o que otra persona obtenga un beneficio
académico, econédmico o cualquier otro.

Realizar cualquier acto de hostigamiento sexual, psicolégico u otro que perturbe la tranquilidad
de cualquier persona que labore, estudie o visite el Instituto. Realizar acciones que puedan
atentar o poner en peligro a compaferos o personal administrativo de la institucidn.

Afectar laimagen del Instituto o de cualquier miembro de la comunidad educativa mediante actos
o conductas inapropiados, por cualquier medio.

Tener una denuncia policial donde se afecte la imagen de la institucidon o de sus integrantes o
recibir condena judicial por delito doloso.
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m) Pertenecer a agrupaciones fuera de la ley.

n)
o)

Mostrar publicamente comportamiento o conductas no aceptadas como morales por la sociedad.

Cualquier otra accién no mencionada en esta lista, pero que vulnere los principios de la
Institucidn, sus normas, las buenas costumbres y/o cualquier Ley que, a criterio del Comité de
Disciplina, sea considerada una falta muy grave.

Articulo 58. Las Sanciones a los estudiantes, segun la gravedad de la infraccién, pueden ser:

a)
b)
c)
d)
e)

Amonestacién verbal,

Llamada de atencién por escrito del Coordinador de Programa de Estudios.
Amonestacién por escrito del Jefe de Unidad Académica o del Director General.
Separacién temporal de la institucién.

Separacién definitiva de la institucion.

Articulo 59. Aplicaciéon de las sanciones:

a)
b)

c)

Las faltas leves seran sancionadas con amonestaciones. En caso el estudiante tenga reincidencia
de faltas leves, se le impondra la separacién temporal o definitiva.
Las faltas graves seran sancionadas mediante la separacién temporal. La acumulaciéon de dos
faltas graves, trae como consecuencia la separacion definitiva.
La separacion temporal puede durar hasta la culminaciéon del ciclo en el cual se cometid la falta,
a criterio del Comité de Disciplina y dependiendo de la gravedad de la falta cometida. La
suspension priva al estudiante de todos sus derechos hasta el término de la sancién.
Si durante el periodo de separacién temporal, el estudiante lleva asignaturas en otras
instituciones, éstas no se convalidaradn ni reconoceran.
La falta muy grave serd sancionada mediante la separacion definitiva.
La separacién definitiva supone la separacion total del estudiante del instituto y lo priva,
permanentemente, de todos sus derechos como estudiante de la Institucién, salvo el del poder
solicitar los certificados de estudios pertinentes.
Toda sancidn se inscribe en el registro personal del estudiante y, si este es menor de edad, se
notifica por escrito al padre o apoderado.
El estudiante sancionado por haber cometido una falta, cualquiera sea el nivel de la sancién, no
podra acceder durante el tiempo que duren sus estudios a:

e Beneficio de beca

e Realizar experiencias formativas en situaciones reales de trabajo através del Area de

Empleabilidad

e Serrepresentante estudiantil

e Gozar de cualquier otro beneficio que vigente al momento de la sancién

e El estudiante que reciba una sancion, sea cual fuera, en el siguiente semestre de estudio,

tendrd matricula condicional.

La aplicaciéon de las amonestaciones o sanciones no excluye, en su caso, la exigencia de la
reparacion de los dafos cometidos y el pago de la indemnizacién correspondiente, asi como de
las consecuencias académicas que de ella se deriven.
La informacidn que se suministre a las autoridades del Instituto, que ayude a la identificacion de
los responsables de las faltas cometidas, es mantenida en estricta reserva y confidencialidad en
cuanto a sus fuentes.
Para determinar la sancién aplicable se toma en cuenta la falta cometida, la reincidencia o
reiteracion, considerando los principios de legalidad, proporcionalidad, asi como parametros
objetivos que evidencien la evaluacién.

Articulo 60. Del Procedimiento Sancionador
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c)

g)

La autoridad competente para la aplicacidon de una sancién es el director general del IESTP “CSR”,
previo informe de la Comision de Disciplina ad hoc, compuesta por:

e Jefe de Unidad Académica

e Coordinador del Programa de Estudios,

e Jefe Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Todo procedimiento sancionador se tramita bajo un expediente identificado con un nimero anual
correlativo, en un informe escrito que se eleva a la Comisidon de Disciplina.
Cualquier persona que labora en la Institucidn esta habilitada para presentar una queja o
denuncia en un plazo maximo no mayor a cinco dias habiles posteriores de haber tomado
conocimiento del hecho que a su juicio considera que debe ser elevado ante la autoridad
competente, con el objeto de iniciar una investigacién, presentando evidencias para justificar la
gueja o denuncia.
Los procesos disciplinarios se instauran de oficio o a peticion de parte, a los estudiantes que hayan
cometido una infraccidn leve, grave o muy grave. El director general conformard mediante
Resolucién Directoral la Comision de Disciplina que conducira y garantizara el debido proceso vy el
derecho a la defensa. Concluida la investigacion, la comisién emitird un informe con las
recomendaciones que estime pertinentes.
El director general emite la resolucién que impone la sancién o absuelve al estudiante, dentro de
los treinta dias de instaurado el proceso disciplinario. Contra ella cabe la interposicion de los
recursos de reconsideracion o de apelacidn ante el director general.
La reconsideracidn serd resuelta por el director general y la apelacién en ultima instancia, por el
Consejo Asesor.
Durante el plazo de investigacion, la Comisién de Disciplina podra solicitar declaraciones orales
y/o escritas, realizar encuestas, test, recabar documentos, informes, fotografias y cualquier otro
tipo de prueba que crea conveniente, a fin de obtener informacién de lo ocurrido. Puede realizar
citaciones via notarial a la direccidn registrada en el sistema, tanto a los implicados como a los
testigos, en caso se requiera.
En caso de inconcurrencia a las citaciones por parte del presunto inculpado, los hechos atribuidos
seran dados por ciertos.
La manifestacién del docente como mdaxima autoridad dentro del aula, podrd ser contradicha por
documentos fehacientes o por un numero considerable de testigos y otros indicios. Lo mismo
ocurre con cualquier otro trabajador de la Institucidn.
Vencido el plazo de investigacidn, la Comisidon de Disciplina dentro de los cinco dias habiles
posteriores deberd de emitir su decisién sobre los hechos investigados, poniendo en
conocimiento este resultado de la Direccidn General.
Una vez tomada una decisién, la Comisidn de Disciplina citara al implicado o implicados, a fin de
informarles la decision y notificarlos formalmente con ésta. En caso alguno de los implicados no
pueda asistir a la citacion, se debera notificar la decision via notarial al domicilio registrado del
estudiante.
La decision de la Comision de Disciplina, podra ser impugnado en un plazo no mayor de cinco dias
habiles por quien reciba la sancidn, siempre que presente medios probatorios relevantes que no
fueron presentados en su oportunidad.
La presentacion del recurso de apelacién y el tramite de la misma no suspende la sancidn
impuesta por la Comisidn de Disciplina.
La decisidn final sera notificada mediante una cita al apelante y no podra ser impugnada.
Si el estudiante se niega a recibir cualquiera de las sanciones, estas se consideran como validas,
al ser enviadas a su domicilio mediante carta remitida por conducto notarial.
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TITULOIV. CONSEJO, COMITES, COMISIONES, ASOCIACIONES Y OTROS
CAPITULOI. CONSEJO ASESOR

Articulo 61. El IESTP “Carlos Salazar Romero” cuentan con un Consejo Asesor para asesorar al director
general, proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional, los
documentos de gestion y el presupuesto anual, asi como de contribuir al éxito de la gestidn. convoca a los
concursos de admisidn y de personal.

Articulo 62. El consejo asesor es presidido por el director general y lo conforman los responsables de las
unidades, de las dreas, de los programas de estudio, el secretario académico, un representante de los
estudiantes y un maximo de cinco representantes del sector empresarial o profesional. Los
representantes del empresariado participan directamente en la elaboracién de los planes de estudio.

Articulo 63. Seleccion de los miembros del comité asesor:

El representante de los estudiantes debera encontrarse matriculado en los dos ultimos ciclos o periodos
académicos, es elegido entre los miembros del consejo estudiantil, por un periodo de un afio.

Los representantes del sector empresarial o profesional son seleccionados a propuesta del director
general y deben estar vinculados a los programas de estudios que se dictan en el instituto.

La participacion en el Consejo Asesor es ad honorem.

CAPITULO Il. COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 65. La Unidad de Bienestar y Empleabilidad del IESTP es la encargada de conformar el comité, el
cual estd integrado por un total de cuatro (4) miembros titulares con sus respectivos miembros suplentes,
garantizando la participacion de:

a) Dosrepresentantes de la institucion y dos suplentes.
b) Dos representantes de los estudiantes y dos suplentes.

Uno de los cuales lo preside y cuenta con voto dirimente, siendo este elegido en la sesidn de instalacion
del comité. El presidente publicar su plan de trabajo, avance de actividades e informe al final del afo
lectivo por canales virtuales oficiales.

Articulo 66. Dicha conformacion prevé la participacién de dos hombres y dos mujeres tanto para los
miembros titulares como para los suplentes.

Articulo 67. La vigencia de la conformacion del comité es de un afio. El tiempo de participacién de los
representantes elegidos este sujeto al vinculo laboral o estudiantil que tenga el representante.

Articulo 68. En caso los representantes no culminen el periodo establecido deben ser reemplazados por
sus respectivos suplentes y de no contar con estos ultimos se debe elegir al reemplazante bajo los mismos
mecanismos que establezcan.

Articulo 69. Los impedimentos para ser integrantes del comité de intervencion frente al hostigamiento
sexual, estan estipulado en la Norma Técnica RM N° 067-2024- MINEDU, en el reglamento del propio
comité y demads normas reguladoras y vinculantes.

Articulo 70. Los integrantes del comité presentan a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad una
declaracion jurada de no incurrir en alguno de los impedimentos sefialados. Sin perjuicio de la verificaciéon
posterior de dicha declaracion.

Articulo 71. La ruta de atencidn y las sanciones que se establecen para los casos de hostigamiento sexual
estan comprendidos claramente en el marco normativo vigente: Disposiciones establecidas en la Norma
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Técnica RM N° 067-2024-MINEDU, que deroga la RM N.-428-2018 — MINEDU y decreto supremo N.-014
— 2019 — MINP; y demads normas reguladoras y vinculantes.

Articulo 72. Para un buen desarrollo de sus funciones el comité de intervencidn frente al hostigamiento
sexual tiene su propio “Reglamento de prevencién intervencidn frente al hostigamiento y acoso sexual”,
de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Norma Técnica RM N° 067-2024-MINEDU y demas
normas reguladoras y vinculantes.

CAPITULO Ill. CONSEJO ESTUDIANTIL

Articulo 73. El consejo estudiantil tiene como propdsito fortalecer la organizacién estudiantil con el
desarrollo de acciones de los representantes de los programas de estudios que oferta el instituto.

Articulo 74. El consejo estudiantil estd conformado por un representante de cada programa de estudios,
elegido democraticamente en cada programa de estudios.

Articulo 75. Entre los miembros del consejo estudiantil se elige su junta directiva.

Articulo 76. El presidente(a) del consejo estudiantil forma parte del consejo asesor, teniendo derecho a
vOZz, pero no a voto.

CAPITULO IV. COMISION INSTITUCIONAL PARA EL PROCESO DE ADMISION
Articulo 77. EI IESTP “Carlos Salazar Romero” tiene como responsabilidad:

a) Designar mediante resolucion a la Comisidn Institucional de Admision.

b) Planificar, organizar, implementar, ejecutary evaluar las actividades del proceso de admisién.

c) Elaborar el examen de admision, de acuerdo a los lineamientos establecidos y perfil de ingreso.

d) Emitir las resoluciones de exoneracidn, a los postulantes que asi lo acrediten

e) Publicar la relacién de los resultados obtenidos por los postulantes.

f) Remitir a la Direccion Regional de Educacion, el informe final de aplicacién del examen de
admisién, con los resultados obtenidos por los postulantes, con firma, post firma y sello de la
Comisidn, en los plazos establecidos en el cronograma de actividades.

Articulo 78. En el IESTP “Carlos Salazar Romero” se conforma la comision institucional para el proceso de
admisién, mediante Resolucién expedida por el director general, integrada por:

a) Eldirector general.

b) Eljefe de la unidad académica.
c) Elsecretario académico.

d) Eljefe de unidad administrativa.

Articulo 79. Acciones de la comisidn institucional de admisidn.

a) Elaborary publicar el Reglamento de admisién.

b) Conformar equipos especializados, encargados de elaborar los instrumentos de evaluacion del
examen de admisidn, en concordancia con los aspectos y criterios establecidos por el Ministerio
de Educacion en sus disposiciones al proceso de Admisidn.

c) Ejecutar el proceso del examen de admision.

d) Analizar los resultados obtenidos de cada proceso de admisién con la finalidad de la mejora
continua del contenido de las pruebas y el nUmero de postulantes por programa de estudios.

e) Coordinar con los programas de estudio la realizacidn de charlas de orientacién vocacional en las
principales instituciones educativas de la localidad durante todo el afio previo al examen de
admision.
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f) Coordinar las actividades de publicidad y marketing de los programas de estudios utilizando
medios comunicacidn convenientes.

g) Orientar a los postulantes en los procedimientos administrativos y mecdnica del concurso de
admision.

h) Designar a un representante de la institucién para el manejo informatico del proceso.

i) Publicar los resultados del examen de admisién en estricto orden de mérito, sefialando a los
postulantes que hayan obtenido el ingreso.

j) Elaborary remitir a la DREA el informe correspondiente de la ejecucion del proceso de admision
y de la distribucién de los recursos obtenidos por dicho proceso.

k) Publicar su plan de trabajo, avance de actividades e informe al final del afio lectivo por canales
virtuales oficiales.

[) Otras funciones afines que le encargue direccidn general.

CAPITULO V. COMITE DE SELECCION Y EVALUACION PARA ASISTENTES Y AUXILIARES DE
LABORATORIOS Y TALLERES

Articulo 80. El director general del instituto formaliza mediante resolucién, la conformacién del Comité de
Evaluacién y Seleccién para contratacion de asistentes y auxiliares, el mismo que ejercerd sus funciones
para la cobertura de las plazas vacantes y horas disponibles, que se generen durante el ano. Estas
resoluciones son remitidos a la DREA y publicados en la pagina web del instituto, ademas de los medios
masivos correspondientes.

Articulo 81. El comité de evaluacidon estd conformado por los siguientes miembros:
Miembros Titulares:
e Coordinador de Area Académica del Programa de Estudios convocante, quien preside el
comité.
e Jefe de la Unidad Académica.

e Docente que pertenezca a la Carrera Publica Docente (en adelante, CPD) de la especialidad o
afin, elegido por los docentes nombrados y contratados del instituto, en mayoria simple.

Miembros Alternos:

e Secretario Académico.
e Docente de la CPD de la especialidad o afin, que quedd en segundo lugar de la votacion.
e Docente de la CPD de la espacialidad o afin, que quedd en tercer lugar de la votacién.

Articulo 82. En el caso de unidades didacticas para competencias especificas, el director general designa
a un docente con titulo de la especialidad o afin del programa de estudios correspondiente.

Articulo 83. El miembro titular puede ser miembro de mas de un comité de evaluacién y seleccion del
instituto.

Articulo 84. El miembro alterno puede ser miembro de mas de un comité de evaluacion y seleccién del
instituto.

Articulo 85. Las funciones del comité de evaluacidon y seleccién para contratacién de asistentes y
auxiliares y los procesos de la contratacidn, estan descritas en la R.V.M. N° 226-2020-MINEDU; conforme
a sus modificatorias o a la normatividad vigente.

CAPITULO VI. COMITE DE SELECCION Y EVALUACION PARA DOCENTES REGULARES

Articulo 86. El director general del instituto formaliza mediante resolucion, la conformacién del Comité
de Evaluacién y Seleccidn para contratacidén de docentes regulares, el mismo que ejercera sus funciones
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para la cobertura de las plazas vacantes y horas disponibles y las que se generen durante el afio. Estos
oficios son remitidos a la DRE Ancash y publicados en la pagina web del IES, ademas de los medios masivos
correspondientes.

Articulo 87. El comité de evaluacién estd conformado por los siguientes miembros:
Miembros Titulares para seleccién de docentes de especialidad:

e Coordinador del Programa de Estudios convocante, quien preside el comité.

o Jefe de la Unidad Académica o el que haga sus veces.

e Docente que pertenezca a la CPD de la especialidad o afin, elegido por los docentes nombrados y
contratados del instituto, en mayoria simple.

Miembros Titulares para seleccion de docentes de empleabilidad:

e Coordinador de del programa de estudios quien requiera dichas Unidades Didacticas, elegido por
el director general.

e Jefe de la Unidad Académica o el que haga sus veces.

e Docente que pertenezca a la CPD de Empleabilidad, elegido por los docentes nombrados y
contratados del instituto, en mayoria simple.

Miembros Alternos (aplica para los comités de especialidad como empleabilidad):

e Secretario Académico.

e Docente de la CPD de la especialidad o afin/Empleabilidad, que quedd en segundo lugar de la
votacion.

e Docente de la CPD de la espacialidad o afin/Empleabilidad, que quedd en tercer lugar de la
votacion.

Articulo 88. El miembro titular puede ser miembro de mas de un comité de evaluacién y seleccion del
instituto.

Articulo 89. El miembro alterno puede ser miembro de mas de un comité de evaluacién y seleccidn del
instituto.

Articulo 90. Las funciones del comité de evaluacién y seleccién para contratacion de docentes
regulares y los procesos de la contratacidn, estan descritas en la R.V.M. N° 226- 2020-MINEDU; conforme
a sus modificatorias o a la normatividad vigente.

CAPITULO VII. COMITE DE EVALUACION PARA GESTORES PEDAGOGICOS

Articulo 91. El comité de evaluacién (en adelante CE) para gestores pedagdgicos es un drgano colegiado
que goza de autonomia en el desempeino de sus funciones, encargado de evaluar y seleccionar a los
docentes en los procesos de encargaturas de puesto y de funciones, de acuerdo con lo previsto en la
norma técnica RVM. N2 162-2022-MINEDU; y, conforme a su modificatorias o a la normatividad vigente.

Articulo 92. De la organizacidon del proceso. El proceso de encargaturas de director/a general y puestos de
gestidn pedagdgica puede ser desarrollado de manera presencial, semipresencial o a distancia a través de
medios informaticos, plataformas virtuales o anadlogas accesibles, garantizandose en cualquiera de ellas
el desarrollo de todas sus etapas.

Articulo 93. La DREA determina la manera en la cual se desarrolla el proceso de encargaturas de director/a
general; y las instituciones realizaran lo propio respecto a los procesos de encargaturas de los puestos de
gestidn pedagdgica, en el marco de lo sefialado en la norma técnica RVM. N2 162-2022-MINEDU; v,
conforme a su modificatorias o a la normatividad vigente.
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Articulo 94. Los puestos que pueden ser cubiertos por encargatura de puesto o de funciones, son los
siguientes:

Director/a General

Jefe de Unidad Académica

Coordinador de Programa de estudio
Secretario Académico

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
e Jefe de Unidad de Formacién Continua

e Coordinador de Area de Calidad

Articulo 95. De los impedimentos para ser miembro del CE, son los siguientes:

a) Encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica por
motivo de sancidn administrativa disciplinaria, destitucidn o resolucién judicial.

b) Tener sancién vigente en el RNSSC.

c) Encontrarse en uso de vacaciones o licencia con goce o sin goce de haber.

d) Encontrarse cumpliendo sancién administrativa de suspension o contar con medida cautelar de
separacion temporal.

e) Estar procesado o haber sido condenado por los delitos a que se refieren las Leyes N° 29988 y N°
30901 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36
del Cddigo Penal.

f) Haber sido sancionado administrativamente dentro de los ultimos cinco (5) afios o estar
cumpliendo sentencia judicial.

Articulo 96. La imposicion de impedimento o exigencias distintas a los establecidos para la postulacion a
los procesos de encargatura acarrea responsabilidad administrativa del directivo o comisionado que lo
hubiese solicitado y/o impuesto.

Articulo 97. El director/a general de la IE, mediante resolucién directoral, conforma el CE para la cobertura
de las encargaturas, de puesto y funciones, de gestion pedagdgica, de acuerdo con lo previsto en la norma
técnica RVM N° 162-2022-MINEDU; y, conforme a su modificatorias o a la normatividad vigente.

Articulo 98. La resolucion de conformacién del CE en el instituto para los procesos de encargatura de otros
puestos de gestidon pedagdgica debe ser publicada en la pagina web institucional y diferentes medios
disponibles del instituto; y remitida mediante oficio a la DREA.

Articulo 99. Para el proceso de encargatura de otros puestos de gestion pedagdgica en el instituto, el jefe
de unidad académica convoca al proceso de votacidn, presencial o a distancia, a docentes de la CPD y
contratados del instituto, seglin corresponda, a fin de que procedan con la eleccién de los miembros del
CE, mediante mayoria simple.

Articulo 100. La conformacién de los tres (3) miembros titulares y alternos, se realiza considerando lo
siguiente:

Titulares

e Docente de la CPD de especialidad de un programa de estudios, de jornada completa ganador (a)
del primer puesto de la votacion.

e Docente contratado de especialidad de un programa de estudios, de jornada completa ganador
(a) del primer puesto de la votacion.

e Docente de la CPD o contratado de empleabilidad, de jornada completa ganador (a) del primero
puesto de la votacion.
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Alternos

Docente de la CPD de especialidad de un programa de estudios, de jornada completa, ganador (a)
del segundo puesto de la votacién.

Docente contratado de especialidad de un programa de estudios, de jornada completa, ganador
(a) del segundo puesto de la votacion.

Docente de la CPD o contratado de empleabilidad, de jornada completa, ganador (a) del segundo
puesto de la votacién.

Articulo 101. Las funciones de los CE del instituto, son las siguientes:

a)

m)

Implementar el proceso de encargatura de manera oportuna, con transparencia, equidad e
igualdad de oportunidades, de acuerdo con el cronograma y etapas establecidas en la presente
norma técnica.

Llevar las actas donde se registra la instalacion, las sesiones, ocurrencias del proceso y acciones
efectuadas.

Verificar que los postulantes cumplan con los requisitos para postular establecidos en la presente
norma técnica y con los criterios de evaluacidn establecidos en sus anexos.

Verificar que los postulantes no se encuentren incursos en alguno de los impedimentos
establecidos en la presente norma técnica.

Evaluar los expedientes de los postulantes utilizando los anexos de la presente norma técnica.
Para el caso de los procesos de encargatura de director general del instituto, conducir la entrevista
personal, de acuerdo con la rubrica previamente elaborada.

Verificar los puntajes otorgados por el aplicativo informatico.

Verificar la veracidad de los documentos que sustentan el cumplimiento de los requisitos de los
ganadores en los procesos de encargatura.

Absolver las consultas y los reclamos de los postulantes respecto de los resultados de la
evaluacidn y de todas las etapas del concurso en los plazos establecidos en la presente norma
técnica.

Elaborar y publicar el cuadro de méritos en la web institucional y otros medios, considerando los
criterios establecidos en la presente norma.

Declarar desierto el proceso y/o las plazas, segln corresponda.

Elaborar los informes pertinentes al proceso de seleccién, entre ellos, el informe final sobre el
desarrollo y resultados del proceso, dirigido a la DREA, en versidn impresa y digital.

Brindar informacién a la DREA o al MINEDU, sobre los procesos de encargatura cuando éstos la
requieran.

Articulo 103. Responsabilidades del CE

El incumplimiento de las funciones asignadas o la trasgresion a los impedimentos establecidos en la norma
RVM N° 162-2022-MINEDU para los CE de la DREA y de las instituciones genera responsabilidad
administrativa pasible de sancion y las acciones civiles y penales que correspondan.

CAPITULO VIII. COMITE DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO

Articulo 104. Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo es el ejercicio de las capacidades
y actitudes adquiridas durante el proceso de formacion, en situaciones reales de trabajo. Tiene caracter
formativo. Tiene como finalidad consolidar los aprendizajes logrados durante el proceso formativo
desarrollado en el instituto y es un requisito indispensable para que el estudiante acceda a la certificacion
modular y la titulacidn como Profesional Técnico.
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Articulo 105. Este Comité esta integrado por el jefe de unidad académica quien lo preside y los docentes
de las respectivas dreas responsables. Su periodo de gestién es de un (01) afio. Debe publicar su plan de
trabajo, avance de actividades e informe al final del afo lectivo por canales virtuales oficiales.

Articulo 106. El Comité implementa acciones y/o actividades consideradas en el Plan de Experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo de los programas de estudios del instituto.

TITULOV.  LINEAMIENTO ACADEMICOS GENERALES
CAPITULOI. PROCESOS ACADEMICOS

SUB CAPITULO I. ADMISION

Articulo 107. Definicién:

El proceso de admisidn se realiza a través de su convocatoria y los procedimientos para la admisidon a los
programas de estudio, son establecidos por su propio reglamento, en el marco de las normas especificas
del Ministerio de Educacién, como la Resolucién Ministerial N2 0025-2010-ED, Resolucion Viceministerial
N2 178-2018-MINEDU vy la Resolucién Viceministerial N2 277-2019-MINEDU, R.V.M. N° 049-2022-
MINEDU, Resolucién Ministerial N° 409-2017-MINEDU y otras normas emitidas por el MINEDU. El instituto
solicita aprobacion de metas de atencidn a la DREA, obteniendo la respectiva resolucién.

Articulo 108. El instituto implementa un centro de preparacion (CEPRE), que forma parte del proceso de
admision institucional y contara con su propio reglamento y/o directivas, que regiran su funcionamiento
y serd aprobado por el Consejo Asesor, basado en la propuesta del coordinador general del CEPRE,
designado por la Direccién General.

Articulo 109. El proceso de admisidn, es el proceso mediante el cual los postulantes acceden a una vacante
de un Programa de estudios que oferta el IESTP “Carlos Salazar Romero”, para lo cual se realiza la
respectiva convocatoria y los procedimientos de admisién a los ocho (08) programas de estudios
estipulados en las Normas respectivas.

Articulo 110. Nuestra institucidon convoca al examen de admisidn una (1) o dos (2) veces por afio, asi
mismo determina el nUmero de vacantes bajo criterios de pertinencia, capacidad institucional, operativa,
docente, infraestructura y presupuestal que garanticen las condiciones bdsicas de calidad. No se requiere
autorizacién para tal efecto. Este nimero de vacantes se publican a través de medios virtuales o material
impreso.

Articulo 111. El proceso de admisién, asi como las disposiciones promocionales para la admision y el
otorgamiento de beneficios a deportistas calificados, estudiantes talentosos, aquellos que estan
cumpliendo servicio militar y otros contemplados en el marco normativo vigente.

Articulo 112. Modalidades de admision:
Ordinaria

e Aquella que se realiza periddicamente 1 vez al afio, segun la disponibilidad de plazas docentes
presupuestadas, a través de una evaluacion considerando condiciones de calidad y transparencia
para cubrir el nimero de vacantes de acuerdo al orden de mérito, mediante un examen de
admisién, que consta de una prueba de conocimientos y otras que establezca el Ministerio de
Educacién. La vacante sera obtenida por los postulantes en orden de mérito y segin las metas
aprobadas por el érgano superior.

Por exoneracion
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e Contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a aquellos que estan
cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

e Unavacante por programa de estudio, para los deportistas calificados acreditados por el IPD.

e Una vacante por programa de estudio, para aquellos que estdn cumpliendo servicio militar
voluntario.

e Uno por programa de estudio para las personas con discapacidad, Ley N2 29973.

e Una vacante por programa de estudio para los beneficiarios del Programa de Reparaciones en
Educacién, del Plan Integral de Reparaciones (PIR) seguin Ley N2 28592.

e Unavacante por Ley 29600. Madres gestantes.

e Unavacante por Ley 30490. Ley del adulto mayor.

e Unavacante por Ley 29643. Ley de Fuerzas Armadas y Policiales.

e Una vacante para el primer o segundo puesto de los estudiantes talentosos egresados de
Educacidn Bdasica en el aio anterior, por programa de estudio.

e Unavacante por programa de estudio, para los que tengan titulo profesional universitario.

e Una vacante por programa de estudio, para los que tengan titulo de institutos tecnoldgicos y
pedagodgicos.

e Dos vacantes por programa de estudios, para estudiantes por traslado interno.

e Unavacante por programa de estudios, para estudiantes por traslado externo.

e Un porcentaje del 20% de las metas de atencion por programa de estudios por ingreso del CEPRE
del instituto.

Por ingreso extraordinario

e Este proceso de admisidn se autoriza por el MINEDU y se implementa para becas y programas
conforme a la normativa de la materia.

Articulo113. El nimero de postulantes admitiditos pueden ser menor a la meta de atencién autorizada.

Articulo114. Durante el proceso de admisidn el IESTP “Carlos Salazar Romero”, garantiza lo dispuesto de
la ley Nro. 29973 Ley general de la persona con discapacidad; la Ley Nro. 28592, Ley que crea el Plan
Integral de Reparaciones - PIR; la Ley Nro. 29600, ley que fomenta la reinsercién escolar por embarazo; la
Ley Nro. 30490 ley de la persona adulta mayor; la Ley Nro. 29643, Ley que otorga proteccién al personal
con discapacidad de las FFAA y la PNP en cuanto sea aplicable y otras normas segun corresponda.

SUB CAPITULO Il. MATRICULA

Articulo 115. Definicidn. Es el proceso mediante el cual una persona se adscribe al programa de estudios
que eligié luego de aprobar una vacante en el proceso de admisién; le acredita la condicion de estudiante
e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto a los derechos establecidos en el Reglamento
Interno.

Articulo 116. Acciones vinculadas al proceso de matricula.
El instituto, es responsable de:

a) Planificar, organizar y establecer los procedimientos y cronogramas, asi como el horario para el
periodo de la matricula.

b) Definir los requisitos mediante el area de Secretaria Académica.

c) Establecer el costo de matricula mediante el drea de Administracion.

d) Elaborar la ficha o formato de matricula para el registro de las unidades didacticas objeto de la
matricula mediante el drea de Secretaria Académica.

e) Entregar la ficha de matricula mediante el area de Secretaria académica.
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f) Registrar la informacion en el sistema de informacién académica como maximo a los treinta (30)
dias habiles de haber iniciado el periodo académico.

g) La custodia de los expedientes de ingresantes es responsabilidad del drea de Secretaria
Académica.

h) No admitir matricula de nuevos estudiantes una vez aprobada la Ndmina de matricula, salvo si
corresponden a traslados, y segiin norma vigente.

i) Culminado el proceso de matricula, aprobar las nédminas con resolucién directoral para ser
cargado la informacidn al sistema REGISTRA, y remitir a la DRE Ancash en el plazo establecido de
30 dias calendarios, en caso corresponda, y seglin norma vigente.

Articulo 117. Ratificacion de matricula.

a) Laratificacidon de matricula corresponde a los estudiantes desde el primero hasta el sexto periodo
académico del Programa de Estudios.

b) La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para
mantener la condicidn de estudiante.

c) Losestudiantes deben matricularse por unidades didacticas.

d) Para matricularse al siguiente periodo académico los estudiantes deben de hacer un desembolso
respectivo por concepto de matricula segln el TUPA dentro del plazo establecido.

e) Son exonerados del 100% del pago por el derecho de matricula los estudiantes que obtuvieron
los primeros puestos en su respectivo periodo académico y programa de estudios, es decir,
obtienen la Beca (exoneracién del 100% de la matricula).

f) Son exonerados del 50% del pago por el derecho de matricula los estudiantes que obtuvieron los
segundos puestos en su respectivo periodo académico y programa de estudios, es decir, medias
becas (exoneracion del 50% de la matricula).

Articulo 118. Ratificacidon de matricula por repitencia de unidad didactica

El estudiante puede efectuar la ratificacion de matricula de una o mas unidades didacticas desaprobadas
de un mismo médulo educativo, las podra volver a llevar siempre y cuando se programen las mismas. Esta
situacién no lo inhabilita para llevar unidades didacticas de otros médulos educativos del programa, en
horarios que no interfiera al estudiante su normal asistencia. Debiendo hacer un pago por la repitencia
de cada unidad didactica.

Articulo 119. De la ratificacién de la matricula extemporanea

Los estudiantes que no ratifiguen su matricula dentro de los plazos establecidos podran regularizar su
condicidn de estudiante extemporaneamente dentro de los 10 dias siguientes de cumplida la fecha
programada previo pago adicional al derecho de la ratificacion de matricula establecido.

Articulo 120. Matricula de subsanacion
El IESTP “Carlos Salazar Romero”, realiza la matricula de sub sanacidn en los siguientes casos:

e Cuando el estudiante, luego de culminar los estudios tenga pendientes unidades didacticas por
subsanar.

e Cuando el estudiante, por razones de traslado interno debe de completar las unidades didacticas
faltantes en el programa de estudios.

e Cuando el estudiante, por razones de traslado externo debe de completar las unidades didacticas
faltantes en el programa de estudios.

Articulo 121. De la matricula extemporanea
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Los estudiantes que no realicen su pago dentro de este plazo tendran una ampliacién de plazo dentro de
los cuales pueden matricularse haciendo un pago de una mora, tal como se especifica en el TUPA
respectivo.

SUB CAPITULO IIIl. REINCORPORACION
Articulo 122. Definicion:

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al instituto una vez
concluido el plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

Articulo 123. El estudiante debe solicitar su reincorporacién antes del plazo de término de la reserva o
licencia y hasta 5 dias después del plazo del término de la reserva o licencia.

Articulo 124. De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan, siempre y cuando el
estudiante debe de estar aprobado en todas las unidades didacticas llevadas en los afios anteriores. La
reincorporacién estd sujeta a la existencia del programa de estudios y a la existencia de vacante.

SUB CAPITULO IV. RESERVA DE MATRICULA
Articulo 125. EI IESTP “Carlos Salazar Romero” tendrd en cuenta para la reserva de matricula lo siguiente:

e Los ingresantes podrdn reservar matricula hasta por un maximo de 04 periodos académicos,
equivale a 02 anos, esto se aprueba con Resolucién Directoral el cual lo solicita con FUT.

e El ingresante que no se reincorpore en el plazo maximo determinado pierde el derecho de
matricula en dicho proceso.

Articulo 126. De la pérdida del derecho de ingresante al instituto

En caso de no matricularse en los plazos establecidos perdera su ingreso, y dicha vacante serd asignada a
otro postulante en estricto orden de méritos.

SUB CAPITULO V. LICENCIA DE ESTUDIOS

Articulo 127. Los estudiantes que hayan ratificado su matricula podrdn solicitar licencia de estudios hasta
por un maximo de 04 periodos académicos siendo equivalente a 2 afios consecutivos.

En caso de existir algunas variaciones en los planes de estudios, durante el periodo de licencia de estudios,
se aplicardn los procesos de convalidacién que correspondan.

Los estudiantes pueden realizar la reincorporacién antes del plazo de término de la licencia de estudios
presentando un FUT y aprobando con Resolucién Directoral.

SUB CAPITULO VI. CONVALIDACIONES
Articulo 128. Definicion:

Es un proceso mediante el cual el IESTP “Carlos Salazar Romero” puede reconocer las capacidades
adquiridas por una persona en el dmbito educativo o laboral. El proceso de convalidacidn reconoce una o
mas Unidades Didacticas o mddulos formativos y permite la continuidad de estudios respecto a un
determinado plan de estudios. Los estudiantes solicitan la convalidacién de sus estudios luego de ser
admitidos por la institucion.

Articulo 129. Tipos de convalidacién.
La convalidacién se puede realizar bajo diversas modalidades:

a) Convalidacion entre planes de estudios:




Cédigo GE-RI-01

REGLAMENTO INTERNO  |ouer —
Pagina 36ded4

e Cambio de planes 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 IES
autorizada o licenciada.

e 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.

e Con la educacién secundaria bajo convenio con el Instituto: Los estudiantes que en el marco
de un convenio entre una institucién de educacidn secundaria y el Instituto desarrollan cursos
o0 mddulos vinculados a un programa de estudios determinado.

b) Convalidacién por Unidades de competencia:

e Certificacidn de competencias laborales: se convalida la Unidad de competencia laboral
descrita en el certificado de competencia laboral con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios. Al momento de la convalidacidn el certificado de competencia laboral
debe estar vigente y emitido por un centro de certificacion autorizado.

e C(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. Al momento de la convalidaciéon el programa de estudios asociado
al certificado modular como a la unidad de competencias a convalidar, debe estar autorizado.

SUB CAPITULO VII.TRASLADOS
Articulo 130. Definicion:

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un programa de
estudios en el instituto solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico
y sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa de estudios en el mismo
Instituto o en otro.

Articulo 131. El traslado interno, es cuando el traslado se realiza a otro programa de estudios en el
Instituto, siempre y cuando existan vacantes

Articulo 132. El estudiante que obtenga vacante de traslado se ubicara en el primer periodo académico
del programa de estudios que ha solicitado, pudiendo convalidar unidades formativas para la
empleabilidad.

Articulo 133. El traslado externo de otro instituto es cuando el estudiante proviene de otro instituto a un
programa del instituto se ubicara en el periodo académico correspondiente siempre que exista vacante.
La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

Articulo 134. El traslado externo a otro instituto es cuando un estudiante se traslada a un programa de
estudios en otro instituto.

CAPITULO Il. CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
Articulo 135. Certificado de estudios

Es el documento que acredita la situacion académica del estudiante, proporciona la calificaciéon que
obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del plan de estudios.

Articulo 136. Certificado modular

Es el documento que acredita el logro de la competencia correspondiente a un médulo formativo, luego
de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
(EFSRT), del médulo de acuerdo al plan de estudios del programa de estudios.

Articulo 137. Constancia de matricula
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Documento que acredita que el estudiante ha registrado su matricula de mantera satisfactoria en todas
las Unidades Didacticas del periodo académico que le corresponde vinculadas a un programa de estudios.
La constancia de matricula se emite conforme al modelo definido para el instituto.

Articulo 138. Constancia de egreso

Documento que acredita que el estudiante haya concluido de mantera satisfactoria todas las Unidades
Didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo vinculadas a un programa de
estudios. La constancia de egreso se emite conforme al modelo definido para el instituto.

Articulo 139. Constancia de estudios

Documento que acredita que el estudiante se encuentra cursando estudios en todas las Unidades
Didacticas del periodo académico que le corresponde vinculadas a un programa de estudios. La constancia
de estudios se emite conforme al modelo definido para el instituto.

Articulo 140. Constancia de no adeudo

Documento que acredita que el estudiante no tiene deuda alguna con el IES. La constancia de no adeudo
se emite conforme al modelo definido para el instituto.

CAPITULO IlI. TITULO DE PROFESIONAL TECNICO
Articulo 141. Titulo de Profesional Técnico

Es un documento oficial que otorga el IESTP “Carlos Salazar Romero” a sus egresados, que acredita la
culminacién satisfactoria de un programa de estudios en el nivel formativo de Profesional Técnico y
acreditan cumplir los requisitos y procedimientos establecidos en el Manual de Procesos Académicos; asi
mismo, es emitido de acuerdo con el modelo Unico nacional establecido por el MINEDU.

Articulo 142. Modalidades para la obtencion del titulo de profesional técnico Tenemos las que se
mencionan a continuacioén:

e Trabajo de aplicacién profesional
e Examen de suficiencia profesional.

Articulo 143. Otras constancias otorgadas, son precisadas en el Manual de Procesos Académicos del IESTP
“Carlos Salazar Romero”.

CAPITULO V. RECTIFICACIONES Y DUPLICADOS
Articulo 144. Rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios, grados y titulos.

El instituto, es responsable de la rectificacion de los nombre o apellidos en los certificados de estudios,
grados y titulos con el informe sustentatorio del area de Secretaria Académica, a fin que la Direccidn
General emita la resolucion de rectificacion, adjuntando la documentacion sustentatoria.

Articulo 145. El pago por los derechos de tramitacidn no aplica para los casos en los que el instituto incurra
en error al momento de emitir los certificados de estudios y titulos.

Articulo 146. Duplicado, correccidn o anulacién

El instituto, es responsable de la emisién de los duplicados, de las correcciones o anulaciones de
certificados y/o titulo de profesional técnico, en el registro con el informe sustentatorio del drea de
Secretaria Académica, a fin que la Direccidn General emita la resolucién de anulacién y solicitara al
MINEDU la anulacién del registro, adjuntando la documentacidn sustentatoria.
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CAPITULO VI.PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
Articulo 147. Programa de formacion continua

a) El Programa de Formacidn Continua promueve un proceso educativo integral y permanente que
se desarrolla a lo largo de la vida, y tiene como objetivo adquirir, perfeccionar o actualizar
conocimientos, aptitudes, capacidades personales y/o profesionales, en mejora del desempefio
laboral. No conlleva a la obtencién de titulo.

b) El Programa de Formacion Continua se brinda en las modalidades presencial, semipresencial o a
distancia. No deben interferir con el normal desarrollo de los programas de estudios autorizados.
Se desarrolla bajo el sistema de créditos.

c) El Instituto es responsable de organizar y desarrollar el programa de formacién continua,
considerando lo establecido en la Ley, su Reglamento y los LAG. Debiendo tener condiciones de
infraestructura apropiada, equipamiento y personal docente calificado.

d) La denominacién del programa de formacién continua no debe ser igual a programas de estudio
autorizados.

e) La Unidad de Formacion Continua establecerd los requisitos de acceso a los programas de
formacién continua

f) El Instituto otorgard un certificado a la culminacidn y aprobacidn de un programa de formacion
continua.

g) Los programas de formacidn continua, ofertados por el Instituto, podran ser convalidados, si este
corresponde con un moddulo formativo de uno de sus programas de estudios, siguiendo el
procedimiento correspondiente de convalidacion por unidades de competencia, establecidos en
los LAG.

h) Los programas de formacion continua ofertados por el Instituto, deben ser informados al Minedu,
antes de iniciar el programa y no requieren ser autorizados.

CAPITULO VII.EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO
Articulo 148. Definicidn:

Son un conjunto de actividades que tienen como propdsito que los estudiantes consoliden, integren y/o
amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, en igualdad de
condiciones y sin discriminacion, contribuyendo a mejorar su empleabilidad en el mercado laboral.

Articulo 149. Definicidn:

Son un conjunto de actividades que tienen como propdsito que los estudiantes consoliden, integren y/o
amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, en igualdad de
condiciones y sin discriminacion, contribuyendo a mejorar su empleabilidad en el mercado laboral.

Articulo 150. Las EFSRT buscan que el estudiante complemente las competencias especificas y para la
empleabilidad vinculadas a los programas de estudios, asi como a la experiencia practica.

Articulo 151. El instituto planifica y establece, en sus documentos de gestion, los aspectos generales para
el desarrollo de las EFSRT; como las caracteristicas, forma de organizacién, procedimientos, metodologias
aplicables de acuerdo con la naturaleza del programa de estudios de tal manera que se asegure el logro
de las competencias previstas.

Articulo 152. Las EFSRT se pueden realizar en los ambitos del instituo o en centros laborales, como son las
empresas, organizaciones u otras instituciones publicas y/o privadas.
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CAPI{TULO VIII. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Articulo 153. Evaluacién del aprendizaje

La evaluacién del aprendizaje es un proceso integral, permanente y sistematico, que permite la obtencidn
de informacidn, analisis y reflexidon sobre la construccion de los aprendizajes del estudiante. Permite
tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de aprendizaje, asi como en los elementos y
contenidos del plan de estudios.

Articulo 154. La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y basada en criterios e
indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como conocimientos tedricos. La evaluacion
orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar sobre
el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Articulo 155. Caracteristicas de la evaluacién del aprendizaje

a) Continua: Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo, lo cual permite
tomar decisiones de manera oportuna y precisa.

b) Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacion y seleccionar los instrumentos a utilizar,
considerando las caracteristicas de las unidades diddcticas, las necesidades y caracteristicas de
los estudiantes, de su modelo educativo y el medio educativo.

c) Integral: Valora de manera cuantitativa y cualitativa el logro de capacidades de los estudiantes a
partir de sus desempenos, habilidades, conocimientos, destrezas motrices y el comportamiento
actitudinal del estudiante en funcién de las competencias que debe lograr.

d) Sistematica: Es planificada y por etapas, proporciona informacién sobre los distintos procesos y
productos del aprendizaje de los estudiantes, la cual es registrada por el docente para el
seguimiento del estudiante.

e) Criterial: Toma como referencia los requerimientos del sector productivo, el cual brinda la base
de comparacién para determinar el grado de adquisicion o desarrollo de capacidades,
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

Articulo 156. Evaluacion para el logro de capacidades

a) Laevaluacion de los aprendizajes debe entenderse como parte del proceso de aprendizaje y que
debe contribuir a mejorar el desempefio del estudiante. Debe ser continua y basada en criterios
e indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como los conocimientos tedricos.

b) Orienta la labor del docente y del estudiante y permite tomar decisiones sobre los ajustes a
realizar sobre el proceso de ensefanza y aprendizaje.

c) Elinstituto implementara mecanismos académicos que apoyen y comuniquen a los estudiantes
de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y establecer, de ser necesario las propuestas de
mejora para el logro de las capacidades de aprendizaje esperadas en la Unidad Didactica.

d) Las Unidades Didacticas correspondientes a un mddulo que no hayan sido aprobadas al final del
periodo académico deberdn volverse a llevar. Se considera aprobado todo el médulo formativo
siempre que se haya aprobado todas las Unidades Diddcticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo correspondientes, de acuerdo al programa de estudios.

Articulo 157. El sistema de calificacién empleara una escala vigesimal y la nota minima aprobatoria es de
trece (13) para las Unidades Didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. La
fraccion mayor o igual a 0.5 se considera a favor del estudiante.

Articulo 158. El maximo de inasistencias no debe de superar el treinta por ciento (30%) del total de horas
programadas para el desarrollo de las Unidades Didacticas; esto debe de ser comunicado a los estudiantes
al inicio de las sesiones de clases.
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Articulo 159. Estructura de la evaluacién de logro de los indicadores de las capacidades

Las unidades didacticas pueden constar de una o mas capacidades, dependiendo del nimero de horas:
de dos a cuatro horas semanales una capacidad, de cinco a mas horas semanales dos o mas capacidades.
El logro de cada capacidad se determina mediante los indicadores de logro. Cada indicador debe tener
como minimo dos instrumentos, y estos deben contener los aspectos conceptuales, procedimentales y
actitudinales.

Articulo 160. Obtencién del logro de la capacidad

Para obtener el logro de la capacidad se promedian los instrumentos de cada indicador, luego se
promedian los indicadores y finalmente las capacidades. Para el caso de las Experiencias formativas en
condiciones reales de trabajo, se aplica la Directiva de practicas correspondiente.

Articulo 161. Tipos de evaluacion

a) 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 evaluaciones de
recuperacion para alcanzar la calificacidn aprobatoria. Esta evaluacidn sera registrada en un acta
de evaluacién de recuperacion.

b) Evaluacién extraordinaria: se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una dos (02)
unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios; siempre no
haya transcurrido mds de tres (03) afios. Esta evaluacidn extraordinaria serd registrada en un acta
de evaluacién extraordinaria.

Articulo 162. Los procedimientos en forma secuencial y grafica, requisitos, costos e incrementos, plazos
de atencién, formatos y formularios de los procesos de admisidn, matricula, convalidaciones, traslados,
certificaciones, grado de bachiller técnico, titulo profesional técnico, formacion continua, evaluacion de
los aprendizajes, y otros, conforme los LAG, seran detallas en el Manual de Procesos Académicos (MPA).

TITULOVI. FUENTES DE FINANCIAMIENTO, PATRIMONIO Y OTROS
CAPITULO |. RECURSOS ECONOMICOS Y FUENTES DE FINANCIAMIENTO
Articulo 163. Recursos econdmicos y financieros del instituto consta de lo siguiente:

a) Procesos académicos (admisidn, matricula y otros)

b) Recursos e ingresos propios de los procesos administrativos (segin TUPA)

c) Ingresos por actividades productivas, en los casos que se ejecuten.

d) Fondos provenientes del tesoro publico como la DREA y/o Minedu y/o otros, segln corresponda.
e) Donaciones.

Articulo 164. Convenios

En cuanto a los convenios, el instituto promueve la concertacién de convenios con instituciones del sector
privado, proyecto de cooperacidn técnica regional nacional e internacional, proyectos de inversion para
el desarrollo institucional, la preparacién y entrenamiento de docentes y administrativos, produccién de
material productivo, equipamiento, infraestructura y asesoramiento, entre otros, conforme la
normatividad vigente.

Articulo 165. Formulacidn del presupuesto institucional

El instituto asume la formulaciéon del presupuesto institucional como el instrumento de gestién econdmica
y financiera, mediante el cual se estiman los ingresos y egresos en funcidn a los lineamientos y objetivos
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estratégicos institucionales y se aprueban aproximadamente en el mes de noviembre de cada afio, a
propuesta del Area de Administracién del instituto, y de conformidad a la normativa vigente.

Articulo 165. Ejecucioén financiera

En cuanto a la Ejecucidn financiera, el instituto asume la ejecucién financiera segun al proceso aprobado.
Es decir, toda modificacidn del presupuesto serd aprobada por el consejo asesor. El drea de administracion
informara a Direccién sobre la ejecucidon del presupuesto y utilizaciéon de los recursos en funcién al
calendario de compromisos. Su inoperancia serd de su entera responsabilidad del area administrativa y
sancionada en concordancia al presente reglamento, y de conformidad a la normativa vigente.

Articulo 166. Ingresos y gastos financieros

En cuanto a los ingresos y gastos financieros, el instituto cuenta con montos recaudados del presupuesto
analitico y permiten financiar los rubros mencionados en la previsién econdmica. El gasto se sujeta al
proceso de la ejecucién presupuestal y financiera, los datos relacionados con su formalizacion en el marco
de las normas legales aplicables a cada una de sus etapas. Los ingresos y gastos son autorizados por la
Direccién General.

Articulo 167. Registro de la ejecucién financiera

En cuanto al Registro de la ejecucién financiera, el instituto toma en cuenta el sistema contable del
instituto que se rige bdsicamente por las normas de la administracion publica, el plan contable
gubernamental, las normas de control interno y las normas de tesoreria que dicte la contaduria publica
de la nacién.

Articulo 168. Reserva de contingencia

El instituto, debera considerar una reserva de contingencia delL 30%, de su presupuesto, a efectos de
contar con una prevision econémica para el inicio del nuevo ejercicio fiscal.

Articulo 169. El sistema contable debe facilitar el desarrollo de las funciones propias del instituto,
constituyéndose de esta manera en un medio de control interno e informativo en las tomas de decisiones.

Articulo 170. Tasas

Las tasas de la prestacion de servicios deben ser aprobadas por Resolucién Directoral, antes que se inicie
el ejercicio presupuestal y deben estar consignadas en el TUPA institucional y no podrdn variar durante el
ejercicio presupuestal. La realizacion de actividades con fines de recaudar fondos financieros, se
sustentardn con proyectos y las utilizadas son exclusivamente destinadas al cumplimiento del objetivo
previsto en el proyecto.

Articulo 171. Régimen tributario

El instituto goza de inafectacidn de todo tipo de impuesto, directo o indirecto que pudiera afectar bienes,
servicios o actividades propias de la finalidad educativa, de acuerdo a lo establecido en la Constitucion
Politica del Peru y las normas vigentes.

CAPITULO IIl. PATRIMONIO DEL INSTITUTO
Articulo 172. Patrimonio del instituto

Son bienes del patrimonio publico, todos aquellos muebles e inmuebles de dominio privado denominados
bienes estatales, que se hayan adquirido o recibido bajo cualquier forma o concepto, por las vias del
derecho publico o privado.

a) Todos los activos fijos representados en infraestructura (edificaciones, instalaciones).
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b) Todos los bienes producto de inversiones, utilidades y prestacion del servicio.

c) Aportesy donaciones de entidades de cualquier nivel o sector de la administracién publica o del
sector privado, nacional o internacional.

d) Los demas bienes y recursos financieros que le asignen la ley, las ordenanzas o los acuerdos
municipales.

e) Todos los activos fijos representados en equipos de operacidon y mantenimiento, existencias de
almacén y los demads bienes muebles que se determine mediante acta de inventario fisico.

f) Aportes en especie y en efectivo para las operaciones del instituto, que garanticen el cubrimiento
de los costos de funcionamiento mientras se generan y recaudan sus propios ingresos.

Articulo 173. Registro y control del patrimonio

El registro, control, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales es responsabilidad de la
administracién general en coordinacion con el resto de las instancias de la entidad, por tanto, los
lineamientos para la correcta administracién y regulacion normativa de los bienes patrimoniales. La
gestion esta basada en los principios de eficiencia, transparencia y racionalidad del uso del patrimonio
mobiliario e inmobiliario estatal.

Articulo 174. La comunidad educativa tiene la obligacién de cautelar el patrimonio institucional y el
derecho de hacerlo respetar.

Articulo 175. Cuidado del patrimonio

Cada trabajador o usuario debera ser responsable de la existencia fisica, permanencia y conservacién de
los bienes patrimoniales a su cargo; en consecuencia, cada uno de los trabajadores independientemente
de su nivel jerdrquico, debera tomar real conciencia de tal circunstancia y adoptar de inmediato las
medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccion o deterioro, que luego se podrian considerar como
descuido o negligencia, imputando alguna responsabilidad.

Articulo 176. Ademas, el instituto a través de sus érganos académicos administrativos y de servicios,
garantiza el uso adecuado y racional de su patrimonio. Para tal efecto, establecera un sistema de control,
de mantenimiento y seguridad.

Articulo 177. El Area administrativa adoptara las medidas de seguridad que cubran los diferentes riesgos
a que estén expuestos los bienes del instituto.

Articulo 178. Garantias de los bienes

Los bienes, que posee el instituto y todos los que adquiera en el futuro gozan de las garantias que las leyes
de la republica conceden a los bienes del estado.

Articulo 179. Ingreso de bienes por donacidn o legado

Los bienes que ingresen al instituto como donacién o legado sean estos como magquinaria, equipos,
muebles o inmuebles; seran debidamente valorizados e incorporados al patrimonio institucional en
mérito de la Resolucién que aprobd el mandato a través de la Resolucién de Alta que sera expedida por
la Direccién General del instituto, de conformidad con la las normas vigentes.

Articulo 180. Del uso de los bienes patrimoniales

El uso contrario a sus fines o acciones que causen deterioro, dafio o desmedro del patrimonio se
sancionara de acuerdo a las normas legales vigentes.

Articulo 181. Actualizacion del inventario de bienes y muebles

El responsable de la seccién de patrimonio o quien haga sus veces mantendran permanentemente
actualizado el inventario de bienes y muebles del instituto. Para ello registrara o validara de forma
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informatica las solicitudes tramitadas desde las diferentes unidades organizativas, relativas tanto a las
altas como a cualquier otra actuacién que pueden tener repercusion en los bienes inventariables (cambio
de ubicacion, bajas y mejoras). El director general debera solicitar ante la superioridad las altas y bajas de
los bienes.

Articulo 182. Gestidn de inventario
La gestion del inventario se compone de los siguientes procesos

a) Introduccion de los datos del bien al sistema, para la generacion del cddigo de registro de
inventario.

b) Dar de alta al bien, para ser asignado al usuario.

c) Emisidn de etiquetas identificativas de los bienes, por parte de la seccidén de patrimonio.

d) Cambio de ubicacidn del bien por optimizacién o racionalizacion.

e) Recepcién de los bienes de la entrega de cargo de los docentes y/o administrativos.

Articulo 183. Verificacion fisica de los bienes

Es responsabilidad de la verificacion fisica de los bienes patrimoniales del encargado de administracién y
debe efectuarse en el mes de diciembre de cada afio. La verificacién de los bienes en los programas se
realiza bajo responsabilidad con la participacion del coordinador y un docente del programa de estudios,
ademas del personal administrativo de apoyo.

Articulo 184. Concluida la verificacidn fisica de los bienes el inventario sera firmado por el coordinador,
docente y encargado de control patrimonial en sefial de conformidad; en original y dos copias.

Articulo 185. El resultado de la verificacidn sera informado al Director General y a la DREA.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. Emitase la correspondiente resolucion directoral que autoriza la presente, y notifiquese a los
interesados para su conocimiento y recordacién de su cumplimiento.

SEGUNDA. El director general queda facultado para complementar otras acciones que considere
conveniente con el fin de dinamizar la planificacidn, organizacion, liderazgo y control del IESTP “Carlos
Salazar Romero”

TERCERA. Los Lineamientos Académicos Generales sefiala algunos procesos académicos a ser
establecidos o contemplados en el presente Reglamento Interno; sin embargo, estos seran definidos,
desarrollados sus procedimientos de forma secuencial y grafica; y establecidos los requisitos y
mecanismos para el tramite de los procesos de régimen académico en el Manual de Procesos
Académicos del IESTP “Carlos Salazar Romero”, acordes con la Ley N2 30512 y su Reglamento.

CUARTA. Las normas para la aplicacidon de las medidas disciplinarias y las sanciones se efectuaran de
acuerdo, al Reglamento Interno, con el régimen laboral pertinente del personal docente y administrativo
conforme a su nombramiento, contrato y la normatividad vigente que determine sus modificaciones.

QUINTA. Los mecanismos de difusion que utilizara el IESTP “Carlos Salazar Romero” para el Reglamento
Interno serd a través del Portal Institucional, y de manera complementaria mediante la publicacién en
el mural de administracion.

SEXTA. El drea de administracion en coordinacién con las Unidades del IESTP “Carlos Salazar Romero” son
responsables de supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno e introducird las adecuaciones pertinentes, dentro del dmbito de sus respectivas
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competencias, informando al director general. Asimismo, velaran por el mejoramiento de las normas
contenidas en el presente Reglamento.

SETIMA. Los casos no previstos en el presente Reglamento Interno, seran resueltos por las autoridades
del IESTP “Carlos Salazar Romero”, en concordancia con las normas vigentes, segun sea el caso.

OCTAVA. Los responsables del cumplimiento del presente Reglamento Interno, son desde la direccidn
general, jefes de unidades, jefes de areas, secretaria académica, coordinaciones de drea académica de los
programas de estudios y responsables de servicios educacionales complementarios basicos.

NOVENA. La actualizacién del portal web es responsabilidad del programador PAD.




