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TiTULO I: ASPECTOS GENERALES

CAPITULO | : FINES, OBJETIVOS Y ALCANCES DEL REGLAMENTO
INTERNO

Art. 1° Fines: El presente reglamento es un documento técnico normativo de gestion
institucional que tiene por finalidad regular el funcionamiento del IES Privado “CESDE”,
en los aspectos técnicos, pedagoégicos, administrativos y de proyeccién econdmico social.

Art. 2° Objetivos: El presente reglamento tiene por objeto establecer normas y procedimientos
generales que regulen el desarrollo educativo, la organizacién y el régimen de gobierno,
la vida académica y administrativa los deberes, derechos, obligaciones y sanciones de
los diferentes estamentos que forman parte de la institucion, asi como las fuentes de
financiamiento y patrimonio, receso, cierre, transferencia, reapertura, y disposiciones
complementarias y transitorias.

Art. 3° Alcances: El Reglamento Interno, es un documento normativo del Instituto, es de
cumplimiento obligatorio para los diferentes actores de la comunidad educativa (personal
directivo, jerarquico, docentes, personal administrativo, alumnado y egresados en general
del Instituto), y establece un conjunto de normas sustantivas y procedimentales
enmarcadas en la vision y mision institucional.

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento, son de estricto cumplimiento por

todos los 6rganos y estamentos que lo constituyen, teniendo como base legal:

» Constitucion Politica del Peru.

* Ley General de Educacion N° 28044.

* Ley No. 30512, Ley de Institutos y Escuelas de la Educacion Superior.

* Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de la Educacion Superior,
aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y sus modificatorias aprobadas
por Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y el Decreto Supremo N° 016-2021-
MINEDU.

* Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, que aprueba los Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica.

* Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, norma técnica denominada
“Condiciones Basica de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”

* Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444,

» Decreto Legislativo 822-Ley de Derecho de Autor.

* Reglamento del Registro Nacional del Derecho de Autor y Derechos Conexos.

* Resolucion Jefatural N° 0276-2003/ODA-INDECOPI.

» LEY N°29733, Ley de Protecciéon de Datos Personales

» Ley N° 28518 Ley sobre modalidades formativas laborales LEY N° 28518.

* Reglamento de la Ley N° 28518 “Ley Sobre Modalidades Formativas Laborales”
Decreto Supremo N° 007-2005-TR.

+ Ley N° 28740, que norma los procesos del Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.

* Resolucidon Ministerial N.° 067-2024-MINEDU que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la prevencién, atencion, seguimiento y sancion del
hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos vy
Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica, Pedagodgica y Artistica Publicos y
Privados”

» Decreto Supremo N° 014-2019-MMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

» Resolucion Ministerial N° 341-2023-MINEDU, que otorga el licenciamiento institucional
del IES Privado “CESDE” de los programas de estudios de Contabilidad, Gestién
Administrativa, Asistencia Administrativa y Marketing.

* Resolucion Ministerial N° 017-2024-MINEDU, que otorga la Ampliacion del Servicio
Educativo del IES Privado “CESDE” a través del licenciamiento de los programas de
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estudio de Administracién de Negocios Bancarios y Financieros, Gestién de Recursos
Humanos, Entrenamiento Deportivo y Administracion de Centros de Coémputo.

* Resolucién Ministerial N° 375-2024-MINEDU, que otorga la Ampliacion del Servicio
Educativo del IES Privado “CESDE” a través del licenciamiento del programa de estudio
de Enfermeria Técnica.

Las normas legales mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias,
conexas o aquellas que las sustituyan.

CAPITULO II: CREACION Y REVALIDACION DE LA INSTITUCION, FINES,

OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL IES PRIVADO “CESDE”

Art. 4° Creacién, Revalidacién, Adecuacién y Licenciamiento. - Es una Institucion del nivel de

educacion superior del sistema educativo nacional, que fue autorizada como Instituto
Superior Tecnoldgico por R.M. N° 0738-94-ED vy revalidado mediante la R.D. N° 0817-
2006-ED, para las carreras profesionales de Contabilidad, Administracion y Computacion
e Informatica; y con R.D. N° 0243-2008-ED, para las carreras profesionales de
Secretariado Ejecutivo y Marketing. Asimismo, cuenta con la Constancia de Adecuacion
Institucional N° 179 y el Certificado de Adecuacién de Planes de Estudio de las Careras
Profesionales N° 43-2014-DESTP. Finalmente, con Resoluciéon Ministerial N° 341-2023-
MINEDU se otorga el licenciamiento institucional para ofertar los programas de estudios
de Contabilidad, Gestion Administrativa, Asistencia Administrativa y Marketing, y con
Resolucion Ministerial N° 017-2024-MINEDU y la Resolucion Ministerial N° 375-2024-
MINEDU, se aprueba la Ampliacién del Servicio Educativo a través del licenciamiento de
los programas de estudios de Administracion de Negocios Bancarios y Financieros,
Gestidon de Recursos Humanos, Entrenamiento Deportivo, Administracién de Centros de
Computo y Enfermeria Técnica.

Art. 5° Vision.- Al 2029 ser lider a nivel regional, y reconocidos nacional e internacionalmente

Art. 6°

Art. 7°

como un centro superior de estudios, con perfil empresarial, sélido en principios y valores,
generadores de innovacion y conocimientos técnico cientificos.

Mision.- Somos un centro superior de estudios, con visién empresarial, que formamos
profesionales técnicos, emprendedores, innovadores y competitivos, motivados en las
ciencias econdémicas y la investigacion eficaz, con recursos orientados al desarrollo
humano, mejora de la calidad educativa y gestion institucional.

Valores.- Los siguientes:

a. Responsabilidad:
Puntualidad:
Se considera la hora de inicio del compromiso institucional (clases, talleres, actividades
culturales, sociales, deportivos, entre otros). No significa marcar la tarjeta a la hora.
Existe una tolerancia de 5 minutos, con observancia (tardanza).

Presentacion:
Se exige la presentacion formal o apropiada de acuerdo a los compromisos
institucionales.

Cumplimiento de deberes:

El docente de CESDE, debe llevar consigo su portafolio (silabo, reglamentos del
docente y estudiante, sesion de aprendizaje, registros de notas, asistencia,
anecdotario, copia fisica o digital del contenido de la clase programada y sus informes
mensuales). Asimismo, el docente debe iniciar la sesion motivando a los estudiantes
(maximo 5 minutos, donde se aprovechara para difundir normas y acuerdos
institucionales), explicando y aclarando el contenido del silabo, resaltando los criterios
de evaluacion, las competencias y capacidades a lograrse al final del semestre,
garantizando siempre el cumplimiento de los valores en los estudiantes. De existir
casos especiales informar inmediatamente a la Unidad Académica o a la Direccion
General.
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Art. 8°

Respeto:
Es garantizar un ambiente de respeto mutuo, entablando una comunicacion alturada,
evitando fricciones, con tolerancia, motivando al cambio y a una solucion.

Perseverancia:

Promover una cultura de esfuerzo a la mejora continua, reforzando en los estudiantes,
los aspectos cognitivos, procedimentales y actitudinales. Evitar la desercion, el
desanimo y apoyar en mejorar la autoestima del estudiante y del docente.

Honestidad:

Garantizar con transparencia, el desarrollo personal, respetando este principio en todo
acto: clases, reuniones, examenes, trabajos, y demas obligaciones del estudiante y del
docente.

Fines y objetivos.
Fines:

a)
b)
c)

d)

)

Contribuir permanentemente a la formacion integral de la persona en los aspectos
socio-educativo, cognitivo y fisico.

Desarrollar las capacidades personales, profesionales, comunitarias y productivas de
los estudiantes.

Promover la investigacion aplicada e innovacion educativa, tecnolégica y artistica para
el desarrollo humano y de la sociedad.

Desarrollar competencias profesionales y técnicas; basadas en la eficiencia, la ética
para el empleo y el autoempleo, teniendo en cuenta los requerimientos del desarrollo
sostenido en los ambitos nacional, regional y provincial, la diversidad nacional y la
globalizacién.

Contribuir a la formacion integral de la personalidad del estudiante en forma critica,
nacionalista y democratica.

Encaminar al estudiante hacia la busqueda y el cultivo de la verdad y la justicia.
Propiciar un intercambio permanente de conocimientos en los campos de la ciencia, la
tecnologia y la cultura con otras instituciones similares de la regién, del pais y el mundo.
Promover el desarrollo intelectual, tecnoldgico y cultural de todos sus integrantes.
Desarrollar la ensefianza intensiva y especializada en idiomas extranjeros y nativos;
ademas el de apoyar su aprendizaje a los estudiantes de los diferentes programas de
estudio.

Planificar, organizar y ejecutar la actualizacién del personal docente y fortalecer el
modelo educativo CESDE.

Objetivos:

a)

Entidad dedicada a la formaciéon de profesionales técnicos a nivel superior, en los
programas de estudio de Contabilidad, Gestion Administrativa, Asistencia
Administrativa, Marketing, Administracién de Negocios Bancarios y Financieros,
Gestion de Recursos Humanos, Entrenamiento Deportivo, Administracion de Centros
de Computo y Enfermeria Técnica. Sus estudios conducen a la obtencién del Titulo
de Profesional Técnico a nombre de la Nacién, con certificaciones de competencias
modulares previas a la obtencion del titulo.
Articular los estudios para facilitar el ascenso de sus educandos hasta los mas altos
niveles de competencia y formacién en la etapa de educacion superior.
Formar profesionales calificados y técnicos de acuerdo con las necesidades del
mercado laboral para el desarrollo de la regién y el pais.
Realizar actividades de extension educativa orientadas a vincular el trabajo académico
con las necesidades de los sectores econdémicos sociales y laborales que los
requieran.
Desarrollar en los estudiantes competencias profesionales para desempefarse con
eficiencia y ética en el mercado laboral.
Fomentar una cultura productiva, vision empresarial y capacidad emprendedora para
el trabajo.
Precisar las funciones y atribuciones del personal del Instituto, acorde con su estructura
organica, las normas y disposiciones vigentes.
Determinar los cargos y responsabilidad de cada uno de los directivos y colaboradores
de las unidades, departamentos y dreas.
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i) Asegurar la participacion activa y coordinada de la comunidad con los estamentos del
Instituto.

j) Proponer planes y programas curriculares acorde con el desarrollo de la ciencia y la
tecnologia.

k) Promover la implementacién de la Fundacién CESDE, que permita apoyar econémica
y académicamente a los estudiantes y colaboradores del Instituto.

CAPITULO Il : AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION BASICA. COOPERACION

NACIONAL E INTERNACIONAL

Art. 9° Autonomia.- El IES Privado “CESDE” goza de autonomia econémica, administrativa

y académica, con arreglo a la Ley N° 30512, de Institutos y escuelas de educacién
superior y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°010-2017-ED y sus
modificatorias, Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Supremo N° 016-2021-MINEDU
concordantes con la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU. La autonomia no
exime de la obligacion de cumplir con las normas técnico pedagdégicas, que emita la
superioridad.

Art. 10° Articulacién con Instituciones de Educacion Superior y Educaciéon Basica

Art. 11°

Art. 12°

Art. 13°

Art.14°

a) Los estudiantes de Educacion Superior pueden ser admitidos en el IES Privado
“CESDE” o en una Universidad, o un estudiante de Universidad en el IES Privado
“CESDE”. Para ello, deberan acreditar los estudios y practicas realizadas mediante el
certificado de estudios que corresponda emitido por el Instituto o Universidad de
origen.

b) Los traslados internos y externos de matricula se efectuaran teniendo en cuenta el
numero de vacantes disponibles para el programa de estudios solicitado, los
requisitos son establecidos en este Reglamento Interno y las normas emitidas al
respecto por la Direcciéon General de Educacion Superior y Técnico Profesional
del Ministerio de Educacién.

c) Los contemplados en el Proceso de Admision de este reglamento.

Los convenios y contratos que celebre el Instituto, con personas, entidades publicas o
privadas, sobre ventas de servicio y/o productos, se regiran por las normas vigentes. La
Optima utilizacién de locales, equipos, materiales y potencial humano, podra referirse a:
a) Capacitacion especifica del personal de instituciones privadas o publicas.

b) Convenios de cooperacion con instituciones publicas o privadas.

c) Promocion y desarrollo de proyectos de inversion de caracter privado y social.

El Instituto podra realizar convenios con entidades publicas y privadas, para efectos
de realizaciéon de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y/o
proyectos de produccion de bienes y/o servicios, asi como de proyectos de
responsabilidad social.

El Instituto efectuara convenios con instituciones publicas y privadas para efectos de
complementacién de estudios superiores y capacitacion académica, de acuerdo con ley.

TiTULO Il : DESARROLLO EDUCATIVO
CAPITULO | : DEL PROCESO DE ADMISION

La admision en el IES Privado “CESDE”, es el proceso mediante el cual los
estudiantes acceden a una vacante de un programa de estudios del IES Privado
“CESDE”.
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Art.15°

Art.16°

ArtA7°

Art. 18°

Art. 19°

Art. 20°

Art. 21°

IES Privado “CESDE”, convoca a un proceso de admisién durante el aio y para poder
participar en éste proceso se requiere que el estudiante haya concluido
satisfactoriamente los estudios en educacién basica en cualquiera de sus modalidades.

La determinacién del nimero de vacantes, se realiza teniendo cuenta la capacidad
operativa y las condiciones basicas de calidad que garantiza el IES Privado “CESDE”
en el marco de la normativa educativa del MINEDU.

La admision al IES Privado “CESDE”, se realiza a través de las siguientes

modalidades:

a) Ordinario, se realiza periédicamente a través de una evaluacién, considerando
condiciones de calidad para cubrir el niumero de vacantes de acuerdo al orden de
mérito el cual se realiza aplicando una prueba de conocimientos y cultura general.

b) Por exoneracién, contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de
conformidad con la normativa vigente.

c) Poringreso extraordinario, este proceso de admision se autoriza en coordinacion
con el MINEDU, y se implementa para becas y programas. Para este efecto el IES
Privado “CESDE”, garantizara, lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de
Reparaciones — PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la Reinsercion Escolar por
Embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley
que Otorga Proteccion al Personal con Discapacidad de las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional del Peru, en cuanto sea aplicable y otras normas segun
corresponda.

El Instituto establecera el numero de vacantes para cada programa de estudios de
conformidad a los dispositivos legales vigentes. En caso el nUmero de postulantes sea
superior al nimero de vacantes se procedera a ampliar las vacantes en los diferentes
programas de estudios respetando y garantizando la capacidad operativa instalada del
IES Privado “CESDE”.

El Instituto reservara como minimo el 5% de las vacantes para personas con
necesidades educativas especiales, quienes accederan previa evaluacion, segun lo
establecido en la Ley 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

El Instituto organizard el periodo de inscripcion y seleccion de estudiantes,
comprendiendo las acciones siguientes:

a) Inscripcion de postulantes.

b) Examen de seleccion.

c) Publicacion de los resultados.

d) Matricula.

Si el nUmero de postulantes es mayor a las vacantes ofrecidas, se cubrira en estricto

orden de mérito, en base a las calificaciones obtenidas en el examen de seleccion.

Los requisitos para los postulantes ordinarios:

a) Cancelacion del derecho de admision, (precio especificado en el Manual de
Procedimientos Académicos).

b) Certificado de estudios que acredite la culminacion satisfactoria de la educacion
basica en cualquiera de sus modalidades.

c) Llenar ficha de inscripcion en Secretaria Académica.

d) Copia del DNI.

e) 02 fotografias tamafio pasaporte.

Los requisitos para los postulantes por exoneracion:
a) Cancelacion del derecho de examen de admision, (precio especificado en el Manual
de Procedimientos Académicos).
b) Certificado de estudios que acredite la culminacién satisfactoria de la educacién
basica en cualquiera de sus modalidades.
c) Llenar ficha de inscripcion, en Secretaria Académica.
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Art.22°

Art. 23

Art.24°

Art. 25°

Art. 26°

d) Copia del DNI.

e) 02 fotografias tamafio pasaporte.

f) Copia del acta que le certifica haber ocupado los cinco primeros puestos en
educacion bésica en la region.

g) Constancia de acreditacion de deportista calificado, expedida por alguna institucion
representativa y/o el Instituto Peruano del Deporte.

h) Constancia de que viene cumpliendo servicio militar obligatorio.

Los requisitos para los postulantes por ingreso extraordinarios:

a) Cancelacion del derecho de admisién en las oficinas del instituto, segun tasas
economicas.

b) Certificado de estudios que acredite la culminacion satisfactoria de la educacion
basica regular en cualquiera de sus modalidades.

c) Llenar ficha de inscripcion en Secretaria Académica.

d) Copia del DNI.

e) 02 fotografias tamafio pasaporte.

Y dependiendo de la naturaleza los siguientes requisitos:

f)  Copia del certificado del CONADIS.

g) Constancia o certificado como Beneficiarios de Reparaciones en Educacion del Plan
Integral de Reparaciones PIR, creado por Ley N° 28592.

h) Copia de tarjeta de control de embarazo.

i) Copia de la constancia de discapacidad de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional
del Peru.

j)  Otros que sefalen las normas legales sobre la materia.

Durante todo el proceso de admision el Instituto realizara acciones de difusion e
informacion de los diferentes procedimientos desde la convocatoria, inscripcion,
publicacién de los resultados, incluyendo los pasos a seguir y fechas para el proceso de
de matricula, a través de los medios de comunicacién interna y externa del IES Privado
“CESDE”, en el marco de transparencia institucional.

° Disposiciones promocionales para la admisién y otorgamiento de beneficios a los
ingresantes por modalidad de exoneracion. Las disposiciones promocionales para la
admision y otorgamiento de beneficios a los deportistas calificados, estudiantes
talentosos y aquellos que estén cumpliendo el servicio militar, son las siguientes:
¢ Descuento del 50 % de pago de matricula.
¢ Descuento del 25% sobre la pension asignada.

El proceso de admisién en el IES Privado “CESDE”, se rige por lo establecido en
la Ley No. 30512, Ley de Institutos y Escuelas de la Educacién Superior, y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, y sus modificatorias aprobado
por el Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-2021-
MINEDU concordante con la Resolucion Viceministerial N® 049-2022-MINEDU.

CAPITULO Il : DEL PROCESO DE MATRICULA Y RATIFICACION

Es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a un programa de estudios en
el IES Privado “CESDE”, que lo acredita la condicion de estudiante e implica el
compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el
presente reglamento, en concordancia con la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-
MINEDU, y la Ley General de Educacion, la Ley N° 30512, su Reglamento y
modificatorias.

Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision, traslado,
convalidacion, reserva de matricula y reincorporacion. La matricula se realiza por
unidades didacticas, verificando de ser el caso, la aprobacion de las unidades didacticas
que son pre requisito, segun el plan de estudios y de acuerdo a la ficha de registro de
matricula (Anexo N° 10 de la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU).
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Art. 27°

Art. 28°

Art. 29°

Art. 30°

Art. 31°

El cédigo de matricula asignado al estudiante es el numero del documento nacional
de identidad (DNI) para nacionales y el nimero de carnet de extranjeria o pasaporte
para estudiantes extranjeros. Este codigo es Unico en toda la duracién del programa
de estudios.

El IES Privado “CESDE”, con la admision y matricula del estudiante, adquiere el
compromiso de asegurar una buena formacioén profesional; asi como, cautelar su salud
fisica, mental y su sentido moral, de acuerdo a lo establecido por las normas de defensa
y proteccion al consumidor, de represibn a la competencia desleal y normas
legales de proteccién al usuario y libre competencia.

La Institucion al inicio del primer periodo académico, utilizando la “Guia del Estudiante”,
realizara el proceso de informacion dirigido a los ingresantes asegurando que los
estudiantes tengan pleno conocimiento del proceso formativo y los procedimientos
administrativos que deben realizar.

Para ser considerado alumno del IES Privado “CESDE”, es requisito indispensable
formalizar su matricula y/o la ratificacién dependiendo de la naturaleza, en la oficina de
la Secretaria Académica del Instituto en las fechas sefaladas por la institucion. De
conformidad a la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

La ratificacion de matricula es aplicable a los estudiantes promovidos al Il, Ill, IV, V o

VI segun corresponda:

- Estar promovido/a de periodo académico.

- Haber cumplido con la sustentacion del médulo correspondiente de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo — EFSRT (Excepto para los
estudiantes del | ciclo promovidos al Il ciclo).

- Cancelacién de los derechos de ratificacion de matricula segun las tasas econémicas
que son publicas y dadas a conocer al estudiante oportunamente y ratificarla
formalmente en Secretaria Académica.

- No adeudar por ningiin concepto a la Institucién.

Para el traslado de matricula se requiere aceptacion del IES Privado “CESDE”. Los
traslados internos del programa de estudios y/o turnos son derechos que asiste al
estudiante y se basa en los requisitos sefialados en el presente reglamento y los
indicados en las normas correspondientes.

CAPITULO lll : DE LA RESERVA DE MATRICULA, LICENCIA DE ESTUDIOS

Art. 32°

Art. 33°

Art. 34°

Art. 35°

Art. 36°

Y REINCORPORACION

Los ingresantes podran reservar la matricula, por un maximo de cuatro (4) periodos
académicos. En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se aplicaran
los procesos de convalidacion que corresponda.

La reserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de
matricula. (Art. 40 del Decreto Supremo 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N°
30512).

La licencia de estudios solo procede hasta porun maximo de cuatro (4) periodos
académicos, solicitada previamente por el estudiante por causas justificadas como por
ejemplo enfermedad, accidente, entre otras causas que se sustenten a través de medios
probatorios. Excepcionalmente se concedera un periodo adicional de dos (02) periodos
académicos por situacién de fuerza mayor debidamente comprobado.

El ingresante que no solicite su reserva y no se reincorporen dentro de los plazos
previstos perdera todos los derechos adquiridos.

La reincorporacion es el proceso por el cual el o estudiante retorna al IES Privado
“CESDE”, una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.
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Art. 37°

Art. 38°

Art. 39°

Art. 40°

Art. 41°

Art. 42°

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de término
de la reserva o licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacidn que correspondan. La
reincorporacién esta sujeta a la existencia de una vacante en el programa de estudios.

CAPITULO IV : DEL TRASLADO INTERNO Y EXTERNO Y
CONVALIDACION DE ESTUDIOS

El traslado es un proceso mediante el cual los estudiantes del IES Privado “CESDE”,
que se encuentren matriculados en un programa de estudios solicitan el tramite, siempre
que hayan culminado por lo menos el periodo académico y sujeto a que exista vacante
disponible dentro de otro programa de estudios en el mismo o en otro Instituto, de
conformidad a la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, concordante con el
Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y sus modificatorias.

La solicitud deber ser solicitada hasta antes de culminado el proceso de matricula
correspondiente.

El traslado interno, esta supeditado a la culminaciéon por lo menos de un periodo

académico y sujeto a la existencia de vacante disponible para el programa de estudios

en el mismo Instituto, con la exigencia de los siguientes requisitos:

a) Solicitud dirigida al Director General.

b) Pago segun las tasas econémicas del IES Privado “CESDE” (precio especificado en
el Manual de Procedimientos Académicos).

c) Certificado de estudios superiores del programa de estudios de procedencia.

d) Verificar que el estudiante ha concluido un periodo académico como minimo.

e) Constancia de vacante del programa de estudios de destino.

f)  Resolucién Directoral de aprobacion del traslado interno.

El traslado externo, esta supeditado a la culminaciéon por lo menos de un periodo

académico y sujeto a la existencia de vacante disponible para el programa de estudios

requerido, con la exigencia de los siguientes requisitos:

a) Solicitud dirigida al Director General.

b) Pago segun las tasas econémicas del IES Privado “CESDE” (precio especificado en
el Manual de Procedimientos Académicos).

c) Certificado de estudios superiores del programa de estudios de procedencia.

d) Verificar que el estudiante ha concluido un periodo académico como minimo.

e) Constancia de vacante del instituto.

f)  Resolucion Directoral de aprobacion del traslado externo.

La convalidaciéon, es un proceso mediante el cual el IES Privado “CESDE”,
reconoce las capacidades adquiridas del estudiante en el ambito educativo o laboral.
Este proceso reconoce una o mas unidades didacticas o modalidades formativas el cual
permitira la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios. La
sola convalidacién no conduce a un titulo o certificacién; permite la incorporaciéon o
continuacion en el proceso formativo.

En el marco de la Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, el IES Privado
“CESDE”, realiza la convalidacion en las siguientes modalidades:

a) Convalidacién entre planes de estudio.
Este procedimiento se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

+ Cambio de plan de estudios. Los estudiantes que iniciaron sus estudios con un

plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan en
el mismo instituto u otra institucion educativa autorizada o licenciada.
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b)

« Cambio de programa de estudios. Los estudiantes que procedieron a
trasladarse a otro programa de estudios en el mismo Instituto u otra formalmente
autorizada o licenciada.

« Con la Educacién Secundaria bajo convenio, con estudiantes del nivel
secundario de Instituciones educativas de Educacion Bésica Regular que hayan
desarrollado cursos o moddulos vinculados a un programa de estudios
determinado.

Convalidacién por unidades de competencia. Se realiza cuando se presenten las
siguientes condiciones:

Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia
laboral descrita en el certificado de competencia laboral con la unidad didactica
asociado al programa de estudios. Sobre este particular el certificado de competencia
laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un centro de certificacion autorizado.

Certificacion modular. Para realizar esta convalidacion el IES Privado “CESDE”,
debera contrastar la unidad de competencia e indicadores de logro descritas en el
certificado modular con las unidades de competencias e indicadores de logro
asociado a un programa de estudios.

Art. 43° Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion:

El

proceso de convalidacion se realiza de acuerdo a las siguientes consideraciones

minimas:

a)

b

~

Respecto a convalidacion entre planes de estudios:

Para realizar la convalidacion en esta modalidad, se debe tener en cuenta las
unidades didacticas, el cual deben de estar aprobadas en su totalidad.

Para este efecto el Instituto, realiza el analisis comparativo de las unidades didacticas
de ambos planes de estudio, apoyandose en los contenidos de los silabos del
programa de estudios.

La unidad didactica contrastada, debera tener como minimo el 80% de contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad.

A la unidad didactica convalidada se le asigna el creditaje de acuerdo con el plan de
estudios del Instituto donde continuara los estudios.

Respecto a convalidacion por unidades de competencia

Para el caso de certificacion de competencias laborales, el instituto a través de las
jefaturas de los programas de estudio, contrasta las unidades de competencia
descritas en el certificado de competencia laboral y el perfil asociado, con la unidad
de competencia e indicadores de logro asociado al programa de estudios.

Para el caso de certificacion modular, el instituto contrastara la unidad de competencia
e indicadores de logro descrito en el certificado modular, con la unidad de
competencia e indicadores de logro asociados a un programa de estudios.

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

Si la convalidacion es por todo el moédulo, se le asignara el total de créditos de acuerdo
al plan de estudios del IES donde continuara sus estudios.

En todos los casos, las convalidacion seran registradas por la Secretaria Académica, el
cual en coordinacién con el Area de Planeamiento y Asesoria Legal, proyectara la
resolucidon directoral de aprobacidon del proceso de convalidacion, en donde se
consignara los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia
convalidadas con la justificacion correspondiente. Asimismo, se consignara la ruta
formativa complementaria.
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CAPITULOV: DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Art. 44° Los documentos oficiales de uso externo para el registro y archivo de los resultados de

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

45°

46°

47°

48°

49°

50°

51°

52°

la evaluacion tienen formato oficial y se remiten al MINEDU a través del sistema de

informacion académica REGISTRA, estos documentos son:

a) Noémina de matricula.

b) Acta consolidada de evaluacion del rendimiento académico.

c) Acta de titulacion para optar el titulo que corresponda. En ella debe figurar la
nota obtenida en el proceso de titulacion.

d) Otros que determine el Ministerio de Educacion.

Los documentos oficiales de informacién de la evaluacién de uso interno son:
a) Registro de evaluacion y asistencia.

b) Acta de evaluacion de unidad didactica.

c) Boleta de notas.

d) Otros que el Instituto considere necesarios.

Los registros de evaluacién y asistencia, asi como las actas correspondientes son
documentos oficiales que contienen la evaluacidon de las capacidades terminales de
las UD y sirven para la identificacion de los logros y promocién de los estudiantes y, la
toma de decisiones sobre la intervencion pedagdgica de los docentes. No admite
borrones o enmendaduras.

El certificado modular es un documento oficial que se otorga mediante Resolucién
Directoral emitida por la Direccién General.

Con el fin de implementar la comunicacidon adecuada entre las instituciones, se oficializa
el uso del correo electrénico, que es el medio de comunicacion oficial de la Institucion.

CAPITULO VI : DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

El IES Privado “CESDE”, reconoce el grado de bachiller técnico cuando el estudiante
concluye un programa de estudios de manera satisfactoria siempre y cuando haya
cumplido con los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion y por el Instituto.

El grado académico de bachiller técnico, es emitido de acuerdo a las caracteristicas y al
modelo Unico nacional (Anexo 4A), establecido en la Resolucion Viceministerial N° 049-
2022-MINEDU.

El grado de bachiller técnico esta supeditado a que el egresado haya culminado en forma
satisfactoria el programa de estudios, asi como cumplir con los siguientes requisitos
minimos:

a) Aprobacioén del programa de estudios con un minimo de 120 créditos.

b) El conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

Corresponde al egresado presentar una solicitud de obtencion de grado de bachiller
técnico por la Secretaria de Direccion, adjuntando el documento que acredite el
conocimiento del idioma extranjero de preferencia el inglés en el nivel B1 o lengua
originaria, de acuerdo a los parametros del Marco Comun Europeo de Referencias o la
acreditacion de la lengua originaria.

Para el caso de la acreditacion de la lengua originaria, se exige el nivel béasico. La
acreditacion es emitida por una institucion especializada en lenguas originarias o por el
IES Privado “CESDE” a través de un proceso de evaluacién previamente establecido. La
evaluacion sera elaborada por un profesional registrado en el Registro Nacional de
Docentes bilinglies de Lenguas Originarias del Peru creado a través de la Resolucién
Ministerial N° 0630-2013-ED.
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Art. 53°

Art. 54°

Art. 55°

Art.56°

Art.57°

Art.58°

El egresado de otra institucién licenciada puede solicitar el grado de bachiller técnico,
siempre y cuando exista similitud del programa de estudios cursado, el cual debera pasar
un proceso de convalidacion con un programa similar.

El IES Privado “CESDE”, como parte del procedimiento solicita al Ministerio de
Educacion, el registro del grado de bachiller técnico de acuerdo a la norma técnica
especifica (Art. 89 del Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU).

Duplicado de Grado de Bachiller Técnico.

a) A solicitud del titulado.

b) Contar con la opinion favorable del comité conformado por el Director General,
Secretario Académico y Jefe de programa de estudios.

c) El pago correspondiente por derecho de duplicado de grado de bachiller.

CAPITULO VII: DE LA TITULACION

Los estudios realizados en el IES Privado “CESDE”, conducen a la obtencion del “Titulo
de Profesional Técnico” a Nombre de la Nacién, con mencién en el respectivo programa
de estudios y que se expide en Modelo Unico Nacional establecido por el MINEDU
(Anexo N° A5), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas: i) Formato A4; ii) papel
de 180 a 220 gramos; iii) foto tamafo pasaporte a color fondo blanco; iv) firma, post firma
y sello del Director de conformidad a la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-
MINEDU .

Para la obtencion del titulo profesional técnico, el egresado debe haber cumplido con los

siguientes requisitos:

a) Culminaciéon satisfactoria del programa de estudios, asi como los requisitos
institucionales establecidos en el Manual de Procedimientos Académicos.

b) Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

c) Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia
profesional.

Trabajo de Aplicaciéon Profesional, esta modalidad de titulacién esta orientada a dar
solucion técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado con el programa
de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la justificacion
correspondiente.

Por esta modalidad el IES Privado “CESDE”, asigna un docente responsable de la
especialidad o especialidades vinculadas, para el asesoramiento en el desarrollo y
sustentacion del trabajo de aplicacion profesional, el cual debe estar vinculado al
quehacer laboral del programa de estudios o programas de estudios, en caso sea un
trabajo multidisciplinario.

Para los trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de
manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) bachilleres técnicos, en caso de
los estudiantes sean del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado
hasta por un maximo de dos (02) bachilleres técnicos.

Para la sustentacion del trabajo de aplicacion profesional, la Unidad Académica,
conforma un jurado calificador integrado como minimo por tres (03) personas, el cual
debe contar como minimo con un profesional del programa de estudios.

El jurado calificar debera emitir el Acta de Titulacion, indicando el resultado de
sustentacion y remitir a la Unidad Académica.

El trabajo de aplicacion profesional no implica financiamiento de equipos o infraestructura
institucional.
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Art.59°

Art.60°

Art.61°

Art.62°

Art. 63°

Examen de suficiencia profesional, por esta modalidad se busca que el egresado
evidencia la aplicacion de la formacion académica en la practica profesional. Para ello,
el estudiante debe evidenciar sus conocimientos tedrico-practicos y practicos, mediante
una evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una
evaluacién practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%).
El examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer
profesional del programa de estudios.

Para la evaluacion la Unidad Académica, conforma un jurado calificador integrado como
minimo por dos (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, de
especialidades vinculantes al programa de estudios.

El egresado tiene tres (03) oportunidades para optar al titulo profesional por esta
modalidad. En caso de superar dichas oportunidades por otra modalidad de titulacion.

El IES Privado “CESDE”, a través de la Unidad Académica realiza la planificacién y el
monitoreo del proceso de titulacién en coordinacién con los departamentos bajo su
cargo. Asimismo, con el objeto de regular el procedimiento para la deliberacion,
aprobacioén, comunicacion de los resultados y el servicio de deteccion de plagio del
proceso de titulacion; se aplicara el numeral 11, literal c) del Manual de Procedimientos
Académicos del IES Privado “CESDE” y el numeral 18 de las “Disposiciones
Complementarias”, quinta disposicion.

El tramite administrativo para la asignacion del registro y codificacion de los titulos ante
el MINEDU, es exclusivamente responsabilidad del IES Privado “CESDE”, el cual se
sujeta a la normativa educativa vigente (Art. 88° del Decreto Supremo 011-2019-
MINEDU).

Culminado el tramite de registro y asignacién de cédigos ante el MINEDU, el Instituto a
través de la Secretaria Académica organiza la ceremonia protocolar de titulacién, para
la entrega del documento al egresado.

Duplicado, rectificaciéon y anulacion de grados y titulos, es obligacion del IES Privado
“CESDE”, comunicar al MINEDU sobre la emision de grados vy titulos duplicados,
rectificados y anulados. Esta comunicaciéon debe ser remitida en un plazo maximo de
quince (15) dias habiles posteriores a la emisidn del duplicado, rectificacion y anulacion
del grado y/o titulo, el cual debe estar debidamente suscrita por el Director General.

En el caso de grados vy titulos duplicados o rectificados, el Instituto debe adjuntar la
resolucion expedida por el Director General, sefialando los motivos por los cuales se
produjo la emision del duplicado o la rectificacién; el grado y/o titulo escaneado en
anverso y reverso en formato PDF y de ser el caso la copia de la resolucion
administrativa y judicial que disponga el cambio de nombre y/o apellidos del egresado.
La comunicacién sobre grados y titulos duplicados y rectificados, no genera nuevo
cbédigo unico sino la anotacién o correccién de datos en el Registro Nacional de
Certificados, Grados y Titulos segun corresponda.

En caso de grados y titulos anulados, el Instituto debe adjuntar la resoluciéon expedida
por el Director General, sefialando los motivos por los cuales se produjo la anulacién,
disponiendo su traslado al MINEDU, y de ser el caso, la copia de la resolucién
administrativa o judicial que disponga la anulacion del grado y/o titulo. Dicha anulaciéon
genera la cancelacion del cédigo unico por parte del MINEDU.

La correccién o cancelacién del cédigo unico en el Registro Nacional de Certificados,
Grados y Titulos del MINEDU, se realiza bajo la responsabilidad del Instituto; sin
perjuicio de la nulidad del registro del grado y/o titulo, motivada por la deteccion de
documentacioén o informacién falsa, derivados de un procedimiento administrativo o
judicial segun corresponda.
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La correccion de datos en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos, se
genera por errores materiales, rectificaciones de grados y/o titulos comunicados sin
modificar la denominacién del programa de estudios, incluyendo el nivel formativo y/o
por resolucién administrativo o judicial segun corresponda.

CAPITULO VIl : DEL PLAN DE ESTUDIOS, DISENO CURRICULAR Y
MODALIDADES DE ESTUDIOS

Art. 64° El IES Privado “CESDE”, aplica el Disefio Curricular de conformidad a los Lineamientos
Académicos Generales, aprobado por la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-
MINEDU y sus modificatorias aprobada por la Resolucién Viceministerial N° 277-2019-
MINEDU vy la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, dichos Planes se
contextualizan permanentemente para responder a las necesidades locales, regionales
y nacionales, presentes y futuras.

El IES Privado “CESDE” programa el periodo académico con una duracion de dieciocho
(18) semanas que incluye actividades de recuperacion y evaluacion. Cada periodo
académico tiene una duracién maxima de veinticuatro (24) créditos.

Art. 65° La estructura de los Planes de Estudios estd integrada por el Perfil Profesional y el Plan
Curricular. Tiene tres (3) componentes: Competencias Especificas (Técnicas),
Competencias para la Empleabilidad y Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo; los programas de estudios, tienen una duracién de 06 periodos académicos
y estan organizados de acuerdo a la modalidad del programa de estudios de la siguiente
manera:

a) Modalidad presencial
Se desarrolla en los ambientes de aprendizaje del IES Privado “CESDE”, en los
horarios establecidos; asi como en las empresas y/o instituciones publicas o privadas,
respecto a las EFSRT, con el acompanamiento de los docentes.

En esta modalidad se cuenta con la Plataforma Q10 que actia como complemento
de la formacion, a fin de desarrollar actividades adicionales a las programadas en las
sesiones presenciales. Dichas actividades deben estar dirigidas a la orientacion y
reforzamiento del aprendizaje y no son evaluables en forma independiente.

El Q10 actua como complemento de la formacion, dicha plataforma esta debidamente
estructurado para facilitar el reforzamiento de las capacidades previstas de la unidad
didactica y monitoreados desde el IES Privado “CESDE”.

b) Modalidad semipresencial
La modalidad del servicio educativo semipresencial se desarrolla de manera
alternada en los ambientes de la institucion y a través de la Plataforma Q10. Para ello,
a través de Jefatura de la Unidad Académica en Coordinacion con el responsable del
Centro de Educacién Virtual y Gestion de Informacion se planifica, organiza las
actividades pedagdgicas y asegurar la disponibilidad del personal docente idéneo y
suficiente para cada programa de estudios.

Estas dependencias del IES Privado “CESDE”, deben garantizar el acompafamiento
permanente a los estudiantes en los procesos académicos y pedagdgicos, mediante
acciones de tutoria que guien su proceso formativo la modalidad.

Para esta modalidad el 50% de los créditos del programa de estudios se realiza a
través de los EVA, debidamente estructurados y monitoreados por el docente y el
Centro de Educacion Virtual y Gestion de Informacion del IES Privado “CESDE”, en
las empresas y en las instituciones publicas o privadas, en donde se desarrollan las
EFSRT.
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c)

Los créditos que corresponden a unidades didacticas con horas tedrico practicas
seran desarrollados principalmente a través de EVA. Asimismo, los créditos con horas
practicas y que por su naturaleza requieren de ambientes, como laboratorios, talleres,
equipos, entre otros, seran desarrollados de manera presencial en horarios
establecidos y virtuales, con la finalidad de asegurar el logro de las competencias.

Para desarrollar la modalidad semipresencial, la institucién educativa informa al
estudiante a través de los canales oficiales (Q10, correo corporativo, WhatsApp) del
IES Privado “CESDE” los requerimientos tecnolégicos (hardware, software, entre
otros) necesarios para acceder a los entornos de aprendizaje a través del portal web
institucional y otros medios de comunicacién accesibles al usuario.

Modalidad a distancia

La modalidad a distancia se caracteriza por desarrollar una interaccién flexible entre
docente y estudiante, es decir, no requiere de la presencia fisica de ambos, En esta
modalidad, el estudiante asume un rol activo, es auténomo y gestiona el tiempo para
organizar su aprendizaje dentro del cronograma establecido por el IES Privado
“CESDE” con el fin de cumplir con los aprendizajes programados en las unidades
didacticas. Para ello, a través del docente se le brinda al estudiante los documentos
orientadores elaborados que guiaran el desarrollo de las actividades previstas.

Los créditos de los diferentes programas de estudios se desarrollan a través de los
EVA, los cuales deben ser debidamente estructurados y monitoreados desde el IES
Privado “CESDE".

Los créditos que correspondan a las EFSRT se desarrollan en las empresas y/o en
las instituciones publicas o privadas bajo el acompafamiento del Area de Practicas.

El IES Privado “CESDE”, gestiona la modalidad a distancia, haciendo uso de sus
recursos (tecnoldgicos, econdmicos, humanos, entre otros), teniendo en cuenta como
minimo los siguientes aspectos:

¢ Modelo educativo institucional

La modalidad a distancia responde al modelo educativo de la institucion, lo que
permite determinar el enfoque pedagdgico que orientara al docente a desarrollar
este proceso de ensefianza y aprendizaje contemplando actividades virtuales,
material de estudio y otros recursos propuestos, desarrollados por el estudiante
de manera autdbnoma y responsable, teniéndose en cuenta que en las clases
sincrénicas el estudiante debe asistir en la frecuencia y horario establecido en el
cronograma de actividades académicas, asignandose un docente calificado. En
las clases asincrénicas debera tener en cuenta el tiempo limite para desarrollar
el curso que tendra un Proyecto final calificado por el docente.

En esta modalidad se debe tener en cuenta la naturaleza del programa de
estudios, los que son elaborados de acuerdo a las disposiciones contenidas en el
CNOF y en los presentes lineamientos.

e Recursos humanos
Para el desarrollo de los programas de estudios bajo la modalidad a distancia, el
IES Privado “CESDE”, cuenta con el personal docente idoneo y suficiente, con las
competencias necesarias para desenvolverse en entornos virtuales de aprendizaje
— EVA, haciendo uso eficiente de los recursos tecnoldgicos institucionales,
especialmente la Plataforma Q10.

e Recursos tecnoldgicos
Los programas de estudios bajo la modalidad a distancia, se desarrollan por la
Plataforma Q10, incluyendo otras herramientas digitales a través del cual se
desarrolla la comunicacion e interaccion entre docentes y estudiantes, y entre
estos ultimos, a fin de generar espacios de trabajo colaborativo. Asimismo, a fin
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de facilitar su facil uso y comprensién, se ha implementado la Guia de Uso del
Entorno Virtual de Aprendizaje Q10 y Gestion del Entorno Virtual de Aprendizaje.

El IES Privado “CESDE”, esta preparado para brindar oportunamente la
informacion clara y precisa al estudiante, respecto a los requerimientos
tecnoldgicos (hardware, software, entre otros) para acceder a los EVA, incluyendo
las plataformas virtuales y herramientas digitales.
¢ Gestion del programa de estudios bajo la modalidad a distancia

Esta modalidad requiere una organizacién académica y administrativa; en ese
sentido la Unidad Académica y Administrativa, a través de sus dependencias, debe
garantizar el seguimiento, gestion y evaluacion continua. Asimismo, el IES Privado
“CESDE,” a través de la Unidad Académica y el Centro de Educacion Virtual y
Gestion de Informacion, garantizan el acompafiamiento constante al estudiante
para asegurar el logro de las competencias. Ademas, estas dependencias
establecen los mecanismos para supervisar el disefio de materiales, las tutorias y
el trabajo de los estudiantes, asi como proporcionar apoyo pedagdgico y técnico
a los docentes. Por otro lado, se necesita una planificacion adecuada de las
actividades pedagodgicas y un cronograma para las actividades sincronas y
asincronas.

Para garantizar el desarrollo de la modalidad a distancia el IES Privado “CESDE”,
cuenta con la Guia de Uso del Entorno Virtual de Aprendizaje Q10 y Gestion del
Entorno Virtual de Aprendizaje, que incluyen los siguientes aspectos:

o Diseno instruccional.
Se desarrollan los silabos, adaptandolos al entorno virtual y se estructuran las
actividades de manera que se promueva el aprendizaje auténomo.

¢ Interaccién y colaboracion.
Se implementan foros o salas de chat como herramientas colaborativas para
promover el debate y la colaboracién.

o Evaluacion formativa y sumativa.
Se utilizan las evaluaciones continuas para monitorear el progreso del estudiante,
asi como evaluaciones finales para medir el logro de los objetivos de aprendizaje.

¢ Retroalimentacién oportuna.
Se proporciona retroalimentacion regular y constructiva sobre el desempefio del
estudiante.

o Accesibilidad.
Se garantiza que los contenidos y materiales sean accesibles para todos los
estudiantes.

e Comunicacion efectiva.
A través de la sala de chat, el estudiante puede comunicarse directamente con
sus compareros o docentes, asimismo, se le indican los canales para que se
puedan comunicar con diferentes areas del IES CESDE.

o Desarrollo de habilidades tecnoldgicas.
En la unidad didactica transversal de “Habilidades tecnologicas” se fomentara, en
los estudiantes, el desarrollo de diversas habilidades tecnolégicas, en especial en
el uso de la plataforma a través del uso de orientacion y tutoriales.

o Seguimiento y analitica de datos.
La plataforma nos permite obtener informacién sobre la asistencia de los
estudiantes a las sesiones de clase, asi como a su rendimiento académico a través
de las calificaciones que otorga el profesor en las distintas tareas o trabajos que
deja.

¢ Apoyo técnico.
Se proporciona soporte técnico tanto a estudiantes como docentes, para resolver
problemas relacionados con la plataforma.

¢ Bienestar del estudiante.
Tomando como base la analitica de datos e informes de la plataforma, el area de
bienestar es responsable de comunicarse con los estudiantes con el fin de
apoyarlo ante dificultades con ingresar a las clases o con su rendimiento
académico.
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Art. 66°

Art. 67°

Art. 68°

. Total de créditos Total de horas
Componentes curriculares L . .
académicos minimos minimas
Competencias especificas 89
Competencias para la 19
Empleabilidad
T . 2550

Experiencias formativas en 12 (%)
situaciones reales de trabajo

TOTAL 120

El Instituto realiza el proceso de diversificacion curricular atendiendo las demandas
locales o regionales, los cambios educativos, su demanda para la insercién laboral con
reuniones permanentes del Concejo Académico e Institucional.

En el IES Privado “CESDE”, los Planes de Estudios estan compuestos por el conjunto
de competencias especificas y para la empleabilidad, ademas de experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT). EI médulo constituye una unidad
formativa y desarrolla capacidades profesionales y especificas para el desempefio en un
puesto de trabajo. Como unidad formativa esta constituido por un bloque completo,
auténomo y coherente de capacidades terminales, contenidos basicos y criterios de
evaluacion.

El IES Privado “CESDE”, publicara en su pagina web: www.cesde.edu.pe, y en cada
medio de acceso publico utilizando los planes de estudio autorizados por el Ministerio de
Educacién de los programas de estudio que oferta atendiendo a la normatividad vigente
y por razones de transparencia institucional.

Art. 69° Los estudios conducentes al Titulo Profesional en el IES Privado “CESDE”, se organizan

en periodos académicos entendidos como los tiempos necesarios para el aprendizaje de
los modulos especificos y de empleabilidad, asi como de las unidades didacticas de un
Plan de Estudios el que sefalara el numero de créditos de cada programa de estudio

Art. 70° El crédito académico es una medida del tiempo dedicado por los estudiantes para lograr

capacidades y competencias; también permite comparar y homologar estudios y EFSRT
realizados en otras instituciones y paises.

El crédito académico incluye los procesos de aprendizaje tedricos y practicos realizados
(en el aula, taller, laboratorio, campo, centro de investigacion, empresas entre otros
espacios de aprendizaje) segun corresponda.

Para la modalidad del servicio presencial, semipresencial y a distancia que aplica el IES
Privado “CESDE” el crédito académico equivale a un minimo de dieciséis (16) horas
tedricas-practicas o a un minimo de treinta y dios (32) horas de préactica de trabajo
académico de 50 minutos durante un periodo académico, y 32 horas en caso de horas
practicas

Art. 71° Los programas de estudio en el Instituto estan disefiados tomando como base al Disefio

Curricular Basico Nacional y los Lineamientos Académicos Generales para los institutos

de educacion superior, con las modificaciones necesarias permitidas, para que a través

de las alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas, permitan el
perfeccionamiento y la actualizacion de los estudiantes. Tiene las siguientes
caracteristicas:

a) Promueve el trabajo interdisciplinario, la interaccién entre estudiantes y profesores, el
desarrollo integrado de las actividades de formacion, investigacion, creaciéon e
innovacion y vinculacion social.

b) Fomenta el trabajo coordinado y el aprendizaje significativo y la investigacion.

c) Crea y fortalece escenarios para el desarrollo de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo durante la formacién académica.

d) Enfatiza el desarrollo humano permite ampliar las opciones y oportunidades de vida
y la investigacion e innovacion.
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Art. 72°

e) Tiene un enfoque por competencias, promueve el desempefio idoneo y responsable
del estudiante en diversos escenarios.

f) Es dindmico y flexible, permite la actualizacion de los perfiles a través de consultas
periddicas a la realidad, al avance cientifico, académico y artistico y al sector
productivo para responder a las demandas culturales, cientificas y tecnolégicas
propias de la época y a las del mercado laboral.

g) Es integral, articula sujetos, elementos y procesos que intervienen en la accion
educativa para lograr una formacion equilibrada.

h) Tiene, si el Plan de Estudios lo requiere, una estructura modular que organiza sus
contenidos en periodos académicos terminales y acumulativos que se adaptan a las
necesidades y tiempos de los estudiantes y a la demanda laboral.

i) Garantiza flujos de informacion y comunicacién oportunos.

j) Establece mecanismos para el desarrollar ofertas multiples de formacion a través de
la creacién y actualizacion de los programas de estudio profesionales que oferta.

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

MODALIDAD

PRESENCIAL

A DISTANCIA

SEMI PRESENCIAL

P01 Contabilidad

P10 Contabilidad

P16 Entrenamiento
Deportivo

Administrativa

Administrativa

P02 Gestion Administrativa | P11 Gestion P17 Administracion de
Administrativa Centros de Cémputo
P03 Asistencia P12 Asistencia P18 Enfermeria Técnica

P04 Marketing

P13 Marketing

P05 Administracion de
Negocios Bancarios y
Financieros

P14 Administracion de
Negocios Bancarios y
Financieros

P06 Gestion de Recursos
Humanos

P15 Gestion de
Recursos Humanos

P07 Entrenamiento
Deportivo

P08 Administracién de
Centros de Coémputo

P09 Enfermeria Técnica

CAPITULO IX : DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES

Art. 73°

REALES DE TRABAJO

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propédsito que los
estudiantes del IES Privado “CESDE”, de los diferentes programas de estudios y
modalidades (presencial, semipresencial y distancia), consoliden, integren y/o amplien
conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, a fin de
complementar las competencias especificas y de empleabilidad vinculadas con un
programa de estudios.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo buscan que el estudiante
consolide sus conocimientos, habilidades y actitudes, involucrandose en la dinamica
laboral.

La cantidad de horas de EFSRT requeridas depende de cada Programa de estudios.
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Art. 74°

Art. 75°

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, tiene como propésito que
los estudiantes consoliden, integren, integren 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. Con las
EFSRT se busca que el estudiante simplemente las competencias especificas y las
competencias de empleabilidad vinculadas a los programas de estudios de Contabilidad,
Gestion Administrativa, Asistencia Administrativa, Marketing, Administracion de
Negocios Bancarios y Financieros, Gestion de Recursos Humanos, Entrenamiento
Deportivo, Administracion de Centros de Coémputo y Enfermeria Técnica de acuerdo a la
naturaleza de la modalidad de estudios del programa, asi como la experiencia practica.

El procedimiento y los requisitos para el desarrollo de las EFSRT en las diferentes
modalidades de estudio (presencial, semipresencial y distancia) estan establecidas en el
Numeral 17° del Manual de Procedimientos Académicos del IES Privado “CESDE”.

Las EFSRT se pueden realizar:
1. En el IES Privado “CESDE”
2. En Centros laborales (empresas organizaciones u otras instituciones

1. En el IES Privado “CESDE”

En el Instituto mediante el desarrollo de actividades relacionadas a proyectos productivos
de bienes y servicios, actividades conexas a los procesos institucionales, actividades de
proyeccion social o de emprendimiento y/o iniciativa de negocios de estudiantes, de
acuerdo a la naturaleza del programa de estudios.

a. Mediante proyectos productivos de bienes y servicios.
Comprenden la ejecucién de un conjunto de actividades de caracter productivo (de
bienes o servicios) que se encuentran interrelacionadas, para alcanzar un objetivo
especifico en un tiempo previamente definido. Dichos proyectos permiten el desarrollo
de capacidades vinculadas a las competencias asociadas a un médulo formativo de
los programas de estudios del IES Privado “CESDE”.

Asimismo, el IES Privado “CESDE” a través de los convenios y alianzas estratégicas
se promueve la implementacién de los diferentes proyectos presentados por los
estudiantes.

Para llevarlo a cabo, el IES Privado “CESDE” considera que el proyecto productivo

(bienes y servicios) debe responder con las siguientes caracteristicas:

e Deben tener relacion directa con las competencias que se desarrollan los
programas de estudios del IES Privado “CESDE”.

e Que responda a las necesidades y/o problematica de un contexto especifico.

e Tiene un propdsito que debe ser logrado en un tiempo definido de acuerdo al o los
modulos formativos del programa de estudios en el cual se desarrolla.

e Cuenta con una fase de planificacién, ejecucion y entrega del producto y/o servicio
que debera desarrollarse teniendo en cuenta la caracteristica anterior. Para ello,
describe el conjunto de actividades a realizar para cumplir con el propésito
planteado.

o Esta sujeto a un seguimiento y monitoreo por parte del Departamento de Practicas
para garantizar el resultado esperado.

e Cuenta con un docente asesor del proyecto para la supervision y evaluacién de
las actividades formativas, considerando criterios y/o instrumentos que permitan
medir su avance y logro.

e Cuenta con la infraestructura y equipamiento, asi como los recursos materiales o
insumos para el desarrollo del proyecto.

e El valor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practicas.

b. Mediante actividades conexas a los procesos institucionales
Son las actividades que el IES Privado “CESDE” realiza como parte de los procesos
necesarios para la gestidon del servicio educativo. Estos procesos pueden estar
orientados a actividades especificas que se desarrollan en las diferentes areas de la
institucién educativa, como administracion, contabilidad, logistica u otras acciones
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que impliquen actividades programadas por el Instituto y que estén vinculadas a los
programas de estudios que se oferta, en las que el estudiante pueda poner en
evidencia lo aprendido a fin de fortalecer sus competencias.

Estas actividades deben permitir el desarrollo de capacidades vinculadas a las
competencias asociadas a un médulo formativo de un plan de estudios determinado.

Para llevarlos a cabo, el IES Privado “CESDE” considera que las actividades conexas

como parte de las EFSRT deben responder a las siguientes caracteristicas:

o |dentificar el o los procesos institucionales cuyas actividades deben estar
estrechamente relacionadas con el programa de estudios a fin de que el estudiante
las desarrolle como parte de sus EFSRT.

e Cuenta con un plan de trabajo para la implementacion de las EFSRT, que precise
las actividades a desarrollarse para tal fin.

e Las actividades conexas vinculadas a las areas del IES Privado “CESDE” deben
permitir el desarrollo de las capacidades y competencias del estudiante de acuerdo
al médulo/s formativo/s del programa de estudios.

e Cuenta con un docente responsable que en coordinacion con el jefe del area
realizan el seguimiento de las actividades programadas como parte de las EFSRT.

o El responsable de las EFSRT acompanfa, supervisa y evalla al estudiante en
relacién a las actividades formativas programadas, considerando criterios y/o
instrumentos que permitan medir su avance y logro.

e Cuenta con la infraestructura y equipamiento, asi como los recursos materiales,
tecnoldgicos o insumos para la correcta marcha de la EFSRT.

e El valor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practicas.

c. Mediante actividades de proyeccion social desde la institucion educativa
Son las actividades que el IES Privado “CESDE” desarrolla en coordinacién con
instituciones publicas o privadas u organizaciones de la sociedad civil para brindar
atencion a las necesidades de la comunidad con el fin de contribuir a la solucién de
un contexto social vulnerable.

Estas actividades pueden estar orientadas a servicios de salud, prevencion de riesgos
de desastres, cuidado ambiental, manejo del agua u otras que se orienten para tal fin.
Cabe mencionar que las actividades de proyeccion social aplican a programas de
estudios vinculados al sector salud y a otros que se orienten al bienestar de la
comunidad, de acuerdo a las competencias asociadas al médulo formativo que
desarrollaran las EFSRT. Para llevarlo a cabo, el IES debe considerar que las
actividades de proyeccioén social como parte de las EFSRT respondan a las siguientes
caracteristicas:

e Cuenta con convenios para la implementacién de las actividades de proyeccion
social en favor de la comunidad; con las autoridades u organismos de la sociedad
civil.

e Los convenios que celebre la institucion educativa para el desarrollo de la EFSRT
a través de actividades de proyeccion social deberan tener en cuenta el objetivo,
ambito de alcance, beneficiarios, actividades de la proyeccion social, los
compromisos y responsabilidades especificas de cada uno de los actores.

e Deben guardar relacion directa con las capacidades y competencias asociadas a
los médulos formativos que desarrollan estudiantes en un determinado programa
de estudios, asi como con la capacidad operativa de la institucion.

e Realizar el seguimiento de las actividades de proyecciéon social programadas
como parte de la EFSRT.

¢ Brinda acompanamiento al estudiante y realiza la supervision y evaluacion de las
actividades formativas como parte de las EFSRT.

e El valor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practicas.

d. Mediante emprendimientos y/o iniciativas de negocio de los estudiantes.
El desarrollo de un emprendimiento implica la identificacion de una necesidad no
satisfecha en el entorno o de una oportunidad en el mercado, a partir de lo cual se
genera la idea de negocio o emprendimiento.
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El proyecto de emprendimiento debe contribuir con el estudiante en el desarrollo de
habilidades como el liderazgo, perseverancia, empatia, resiliencia, disciplina; las
mismas que se complementan con el trabajo y el autoaprendizaje, motivado por el
logro de sus objetivos. Para llevarlo a cabo, el IES Privado “CESDE” debe considerar
que el emprendimiento como parte de las EFSRT respondan a las siguientes
caracteristicas:

e Desarrollar el emprendimiento en los ultimos periodos académicos.

e Debe partir de una idea o iniciativa del estudiante con miras a la creacion de una
pequefia empresa que sea sostenible en el tiempo

e Contar con un plan de implementacion, el cual debe ser aprobado por la Direccion
General de la institucion educativa.

e Puede ser realizado por un (1) o hasta cinco (05) estudiantes.

e Contar con un plan de monitoreo y seguimiento de las actividades previstas en el
proyecto de emprendimiento.

e Contar con un plan de supervision y evaluacion de las actividades del proyecto de
emprendimiento.

e EI IES Privado “CESDE” a través del Area de Practicas en coordinacién con la
Unidad Académica supervisa y evalla las actividades formativas realizadas como
parte del emprendimiento y/o iniciativa de negocio.

e Provee apoyo y asesoria a los estudiantes para el desarrollo de emprendimientos
y/o iniciativas de negocio, para lo cual el IES Privado “CESDE” encaminara la
suscripcién de convenios con las instituciones publicas y privadas competentes
(Ministerio de Produccion, Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego, Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo, Start up e incubadoras de negocio, etc.).

Requisitos para el Desarrollo de las EFSRT en el IES Privado “CESDE”:

a) Constancia de haber sido promovido (a) al Il, IV y VI periodo académico del
programa de estudios en curso por Secretaria Académica.

b) Matricula al periodo académico I, IV o IV segun corresponda.

c) Constancia de haber participado en la charla informativa N° 1

d) Presentacion de la hoja de vida.

e) Carta de presentacion (Solo para estudiantes que realizan sus EFSRT En Centros
Laborales)

f) Copia de DNI

Procedimientos:
Para los estudiantes, que realizan las EFSRT en los ambientes de aprendizaje
del IES Privado “CESDE”, culminado el desarrollo de los contenidos de las EFSRT
(semana 16), previa participacion en la charla informativa nimero 2, debe presentar
el informe del proyecto productivo por Secretaria e Informes para su revision por el
docente responsable, cumpliendo los siguientes requisitos:
e Solicitud (FUT).
e Recibo por derecho de asesoria.
e Constancia de charla informativa (Charla N° 2).
e Documentos en la carpeta de EFSRT (anexos):

- Ficha de supervision (Original).

- Hoja de evaluacién (Original).

- Foto del estudiante en el ambiente de aprendizaje (color).

- Copia del DNI

- Dos fotografias tamafio pasaporte a color con ropa formal.

e Documentos en Digital:
- Informe del proyecto productivo de las EFSRT (Word y PDF).
- Presentacion de la diapositiva para sustentacion (PPT).
- Ficha de supervision (PDF).
- Hoja de evaluacioén (PDF).
- Foto evidencia del estudiante en el centro laboral (color).
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2. En Centros Laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones del
sector productivo)

En empresas, organizaciones u otras instituciones, formalmente constituidas
cuyas actividades productivas de bienes o servicios estén vinculadas con las
capacidades a lograr por el estudiante en un programa de estudios.

Para ello, el IES Privado “CESDE”, cuenta con vinculos, a través de convenios,
acuerdos u otros, con empresas, organizaciones o instituciones del sector
productivo local y/o regional.

El desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos por
la institucién educativa y estara a cargo un representante de la empresa,
organizacion o institucion. Asi mismo debera contar con un docente de la
especialidad responsable de acompanar dicho proceso.

El valor de un crédito en las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, equivale a horas practicas.

IES Privado “CESDE”, emite una constancia u otro documento que acredite de
manera especifica el desarrollo y resultados de las experiencias formativas.

Para los estudiantes, que realizan en Centros Laborales, para presentar el informe
del proyecto productivo de EFSRT deben cumplir con los siguientes requisitos:

Solicitud (FUT).

Recibo por derecho de asesoria.

Constancia de charla informativa (Charla N° 2).

Documentos en la carpeta de EFSRT (anexos):

- Carta de presentacién (Copia).

- Constancia del centro laboral (Copia) - Debe incluir el total de horas.
- Ficha de supervision (Original).

- Hoja de evaluacion (Original).

- Foto del estudiante en el ambiente de aprendizaje o en el centro laboral (color).
- Copia del DNI

- Dos fotografias tamafio pasaporte a color, con ropa formal.
Documentos en Digital:

- Informe del proyecto productivo de las EFSRT (Word y PDF).

- Presentacién de la diapositiva para sustentacion (PPT).

- Carta de presentacién (PDF).

- Constancia del centro laboral (PDF)

- Ficha de supervision (PDF).

- Hoja de evaluacion (PDF).

- Foto evidencia del estudiante en el centro laboral (color).

Planificacion de las EFSRT

El IES Privado “CESDE” planifica el desarrollo de las EFSRT, tanto aquellas que se
desarrollan en el IES como las que se realizan en los centros laborales, ademas de
los proyectos de emprendimiento y/o iniciativas de negocio a fin de 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, a nivel local y
regional.

La planificacion de las EFSRT debe contener la forma en que se desarrolla, como
complementan la formacién del estudiante, considerando los ambitos descritos en
los presentes lineamientos. Asimismo, el plan de trabajo para la implementacién de
las EFSRT debe considerar la siguiente estructura y contenidos minimos:

a) Denominacion del proyecto productivo de bienes y servicios, actividades
conexas a los procesos institucionales, actividades de proyeccion social desde
la institucién educativa, emprendimientos y/o iniciativas de negocios de los
estudiantes que se desarrollan en el IES como EFSRT, o la denominacién de la
EFSRT en el centro laboral.

b) Objetivos.

c) Responsables, desde la institucion educativa y desde las instituciones en
convenio.
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d) Poblacién objetivo (segun el tipo de proyecto).

e) Actividades a desarrollar en las EFSRT directamente relacionadas con las
capacidades y/o competencias de los mdédulos formativos correspondientes.

f) Cronograma de ejecucion.

g) Numero de estudiantes requeridos por cada programa y médulo formativo.

h) Numero de créditos y contenidos de aprendizaje vinculados a la EFSRT.

i) Ficha de evaluacion de la EFSRT, que esta a cargo del docente designado por
cada programa de estudios para verificar el cumplimiento de las actividades por
parte de los estudiantes.

El desarrollo de las EFSRT estan planificadas tanto en el IES privado “CESDE”
como en los centros laborales a través de los convenios y alianzas estratégicas con
el siguiente detalle:

CUADRO PARA EL DESARROLLO DE EFSRT
p En el En los
TOgramas | p . ominacién del programa de estudios Modalidad centros
de estudios 1IES
laborales

PO1 CONTABILIDAD Presencial 70% 30%
P02 GESTION ADMINISTRATIVA Presencial 70% 30%
P03 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Presencial 70% 30%
P04 MARKETING Presencial 70% 30%
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS . o

P05 | BANCARIOS Y FINANCIEROS Presencial | — | 100%

P06 GESTION DE RECURSOS HUMANOS Presencial 100%

PO7 ENTRENAMIENTO DEPORTIVO Presencial 100%
ADMINISTRACION DE CENTROS DE . o

P08 COMPUTO Presencial -— 100%

P09 ENFERMERIA TECNICA Presencial 100%

P10 CONTABILIDAD A distancia 100%

P11 GESTION ADMINISTRATIVA A distancia 100%

P12 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A distancia 100%

P13 MARKETING A distancia 100%
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS . . .

P14 | BANCARIOS Y FINANJCIEROS Adistancia | -— | 100%

P15 GESTION DE RECURSOS HUMANOS A distancia 100%

P16 ENTRENAMIENTO DEPORTIVO Semipresencial | ---- 100%
ADMINISTRACION DE CENTROS DE . . .

P17 COMPUTO Semipresencial | ---- 100%

P18 ENFERMERIA TECNICA Semipresencial | - 100%

CAPITULO X : DEL OTORGAMIENTO DE BECAS DE ESTUDIO

Art. 76° El otorgamiento de becas tiene alcance sin excepcion a todos los estudiantes regulares
de los diferentes programas de estudios en todas las modalidades del servicio educativo:
Presencial, semipresencial y distancia.

Art. 77° El Area de Bienestar Estudiantil y Proyeccion Social, hara cumplir la presente disposicion

para el otorgamiento de becas y el pago de pensiones de los estudiantes del IES Privado
“CESDE".
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Art. 78° Para tener condicién de becario el estudiante debe haber alcanzado el calificativo minimo
aprobatorio de trece (13) y haber cumplido con el desarrollo de sus EFSRT o en proceso
de acuerdo al médulo que corresponda.

Art. 79° Tipo de Becas.

a. Por rendimiento académico.

e Becas integrales de estudios a partir de 18 a 20, se otorgara el 100% de descuento en
la de pension de ensefanza.
Media beca, se otorgara el 50% de descuento a partir de 17.01 a 17.99.
Descuentos extraordinarios, se otorgara este descuento a partir de 16.01 a 17.00,
previa evaluacién del Area de Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social con el visto
bueno de la Direccion General y siempre y cuando no existan becados o medio becados
en sus respectivas secciones con el siguiente criterio:

Puntaje ponderado Puntaje ponderado
Minimo Maximo % de descuento
16.01 16.40 10 %
16.41 16.80 20 %
16.81 17.00 30 %

b. Por situacién socioeconémico
La Oficina de Servicios Estudiantiles y Proyeccion Social hara una evaluacion previa
de los posibles beneficiarios, este descuento sera entre el 20% y el 50% de las
pensiones de ensefianza, previo estudio del Area de Bienestar Estudiantil y Proyeccién
Social.

c. Beca por hermanos

e Se otorgara siempre y cuando obtengan un promedio minimo de 13.00, el descuento
es del 20% para un hermano, el segundo pagara el 100% de la pension de
ensefianza.

e Los alumnos regulares beneficiarios de las becas y/o descuentos en la inscripcion,
matricula y pensiones, seran acreedores a estos durante el siguiente periodo
académico a los que obtuvo el mejor rendimiento académico.

e Los alumnos deberan mantener en cada periodo académico un promedio
ponderado 18 a 20, 17.01 a 17.99, 16.01 a 17.00 y 13.00, segun sea el caso, para
conservar su condicion de becario.

o En el caso de que el estudiante becado baje su promedio ponderado por debajo del
puntaje minimo (13.00), automaticamente perdera su condicion de beneficiario.

d. Por convenios
Esta beca se otorgara a todos los socios, trabajadores, entre otros, de las instituciones
del sector publico y privado con el que se tiene el convenio de cooperacion
interinstitucional. La escala de becas estara especificado en el documento marco.

Art. 80° El IES Privado “CESDE”, otorgara becas de estudios (totales o parciales) a aquellos
estudiantes que lo soliciten por rendimiento académico, parentesco, convenio y por
carecer de recursos econdmicos, previa evaluacién de sus casos y siempre que se
tramite documentadamente hasta cinco (05) dias habiles antes de la matricula.

Art. 81° Las becas de estudios seran evaluados por el Area de Bienestar Estudiantil y Proyeccion
Social y Autorizado por la Direcciéon General.

Art. 82° El IES Privado “CESDE”, esta facultado a otorgar Becas de Estudios (totales o parciales)
en cada periodo lectivo con la finalidad de beneficiar a no menos del cinco por ciento
(5%) del total de alumnos, conforme se indica en la Resolucion Directoral N° 0377-2012-
ED.

Art. 83° Las pensiones de estudios son por periodos académicos y constara de cinco cuotas para
fines de pagos. La primera abonada al momento de la matricula y las cuatro restantes a
fines de cada mes del periodo lectivo de cada periodo académico.
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Art. 84°

El alumno debe realizar oportunamente sus pagos por derecho de ensefianza en caso
contrario no podra registrar su asistencia en el sistema y/o tener derecho a solicitar los
servicios que ofrece el Instituto.

Art. 85° Por ningun motivo se devolvera el importe de matricula, pensiones y derechos abonados

a la Institucion.

Art. 86° El alumno que no realice sus pagos en las fechas indicadas tendra un recargo por

Art. 87°

Art. 88°

concepto de mora, siendo equivalente al 0.50 céntimos por cada dia vencido.

Las pensiones de estudios se fijan en cada periodo lectivo; es decir, en cada periodo

académico, y estara a cargo de la Unidad Administrativa y la Direccion General del

Instituto.

Los Alumnos que sean beneficiados con becas Integrales y/o Parciales deberan:

a. Tener una asistencia regular de no menor del noventa por ciento (90%) de clases
programadas durante el periodo académico.

b. Asistir con puntualidad a sus horas de clases.

c. Tener una identificacion institucional participando en las actividades que el Instituto
organice, de lo contrario podria perder dicho beneficio.

d. Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno del Instituto.

El Area de Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social mantendra informado a la Jefatura
de la Unidad Académica y al Director General de las modalidades de Becas otorgadas
en cada periodo académico.

CAPITULO XI : DE LA SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION

Art. 89°

Art. 90°

Art. 91°

INSTITUCIONAL

El IES Privado “CESDE”", depende del sector educacion, es supervisado y monitoreado
por la Direccion Regional de Educacion de Ayacucho, de acuerdo a los lineamientos
técnicos establecidos por la Direccion General de Educacion Superior y Técnico
Profesional del Ministerio de Educacion.

El Plan de Supervision, Monitoreo y Evaluacion Interna, tiene los siguientes objetivos:
a) Propender acciones que contribuyan a su mejoramiento en 3 aspectos
fundamentales:
+ Planificacion educativa
* Proceso de ensefianza — aprendizaje; y
« Evaluacioén educacional
b) Identificar las deficiencias o aciertos para en el primer caso, programar capacitaciones
puntuales, y en segundo lugar estimular al docente adecuadamente.
c) Conocer las dificultades que tiene el docente en el desarrollo de su unidad didactica.
d) Cooperar con el docente supervisado en procura de superar todo tipo de dificultades
que pudiera tener.
e) Conocer la apreciacion del educando con relacion al servicio educativo que recibe.
f) Evaluar el desarrollo de las EFSRT.
g) Intercambiar experiencia entre docentes y jefes de departamento con el objeto de
mejorar el desarrollo curricular de las asignaturas y los médulos.

Las acciones de supervisidon y monitoreo, se realizan en forma permanente como un
proceso de asesoria, acompafamiento y estimulo a la formacién profesional y al
desarrollo institucional, para identificar debilidades e irregularidades y tomar decisiones
oportunas que permitan corregirlas, para lograr el mejoramiento de la calidad y eficiencia
del servicio educativo que se ofrece.

Art. 92° El IES Privado “CESDE”, promueve la autoevaluacion institucional de acuerdo a los

lineamientos establecidos por la Direccion General de Educacion Superior y Técnico
Profesional del Ministerio de Educacion y a las acciones de evaluacion institucional que
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Art. 93°

Art. 94°

Art. 95°

Art. 96°

Art. 97°

Art. 98°

realiza la Direccién Regional de Ayacucho con fines de mejoramiento de la calidad del
servicio y de acreditacién institucional.

El Jefe de Calidad Educativa y los Jefes del Area Académica y el Jefe de la Unidad
Académica del IES Privado “CESDE” realizaran acciones de supervisién, monitoreo y
evaluacion.

CAPITULO XI : DEL SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

El seguimiento de egresados consiste en la actualizacion de los datos en los registros
de cada egresado; de forma semestral y anual.

La Unidad Académica a través del Area de Seguimiento de Egresados, debera
dar seguimiento a los egresados en forma permanente, a partir de la fecha en que
hubiesen obtenido la condicién de egresado, en razon de lo cual establecera los
mecanismos de seguimiento en funcion de los recursos con que se cuente para ello.

El Area de Seguimiento de Egresados, deberdn de contar con un registro
actualizado de los egresados y contactarlos por los medios de comunicacién internos o
externos.

El IES Privado “CESDE” cuenta con mecanismos de comunicacion interna y externa
(pagina web: www.cesde.edu.pe, correo corporativo, WhatsApp, intranet (Sistema
Edusys y Plataforma Q10) y Facebook institucional) para contactar a los egresados de
los diferentes programas de estudios en las diferentes modalidades del servicio
educativo: presencial, semipresencial y a distancia.

El Area de Seguimiento de Egresados, deberan difundir anualmente los resultados
del seguimiento de egresados a las areas y Jefatura del Instituto, a través del
sistema de informacion sobre vinculacién con el Instituto tecnoldgico.

El Area correspondiente realizara anualmente, un estudio de seguimiento de
egresados, con el objeto de recabar la opinion de sus egresados y de los
representantes de empresas u organismos, con los datos obtenidos a través de las
camaras o asociaciones empresariales, acerca de la necesidad de técnicos en los
programas de estudia que oferta.

TITULO Il : ORGANIZACION Y REGIMEN DE GOBIERNO

CAPITULO | : DE LA PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Es el proceso de sistematizacién de los recursos humanos, materiales y financieros con las
politicas, fines, objetivos y metas trazadas. Para realizar sus actividades el IES Privado
“CESDE”, dispone de su Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo y el presente
Reglamento Interno.

Art. 99° La Gestion del IES Privado “CESDE”, se caracteriza por la:

a) Planificacién. El desarrollo arménico y sostenido requiere de planes de varios
horizontes temporales.

b) Participacion. Involucran a todos los estamentos de la comunidad educativa.

c) Coordinacion. La funcién educativa requiere una concordancia y armonizacion de
todas las acciones técnico-académicas y administrativas.

d) Innovacidon. De acuerdo a la evolucidn de la ciencia y tecnologia, debe
introducirse nuevos métodos y procedimientos pedagdégicos y administrativos.

e) Transparencia y acceso a la informacién oportuna. Organizacion, sistematizacion
y publicacién de la informacién de los actos administrativos y econdmicos.
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f)

)]

Supervisién y monitoreo. Para medir y garantizar el cumplimiento de las actividades
académicas.

Evaluacion. Para medir y garantizar el cumplimiento de las actividades, objetivos y
metas y administrativas y econémicas.

CAPITULO Il : DE LA ORGANIZACION, DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 100° La estructura organizativa es la siguiente:

a)

b)

d)

ORGANO DE DIRECCION

Direccion General
Unidad Académica
- Secretaria Académica

ORGANO DE ASESORAMIENTO

Planeamiento y Asesoria Legal
Calidad Educativa

Consejo Institucional

Consejo Académico

ORGANO DE APOYO
Unidad Administrativa
Coordinacion Administrativa

Secretaria e Informes

Gestién del Talento Humano
Contabilidad y Finanzas

Logistica y Soporte Técnico

- Centro de Educacion Virtual y Gestion de Informacion
Bienestar Estudiantil y Proyeccion Social
- Tutoria

- Consejeria

- Tépico

- Biblioteca

Marketing e Imagen Institucional
Produccién

ORGANO DE LiNEA
Departamento de Contabilidad y Administracion Financiera.

Contabilidad.
Administracién de Negocios Bancarios y Financieros.

Departamento de Gestion Administrativa y de la Salud.

Gestion de Recursos Humanos.
Entrenamiento Deportivo.
Asistencia Administrativa.
Gestion Administrativa.
Enfermeria Técnica.

Departamento de Marketing y TICs.

Administracién de Centros de Computo.
Marketing.

Departamento de Desarrollo Profesional.

Area de Convenios y Alianzas Estratégicas
Area de Bolsa de Trabajo

Area de Seguimiento de Egresados

Area de Practicas

Docente
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Art. 101° Las funciones de los colaboradores estan descritas detalladamente en el Manual de Perfil
de Puestos

TiTULO IV: DE LOS DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES
Y SANCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO | : DEL PERSONAL DOCENTE

Art. 102° De los derechos del personal docente:

a)
b)

c)
d)

e)

Recibir el pago de sus haberes dentro de los términos de ley.

Efectuar los reclamos por los canales administrativos, frente a atropellos
profesionales, personales, relacionados al desempefio de su labor.

Recibir un trato humano y respetuoso de parte de todos los integrantes de la entidad.
Ser beneficiado con premios y bonificaciones por su eficiencia laboral e
identificacion con la institucion.

Recibir informacion, oportuna para acceder a los entornos de aprendizaje a través
de la pagina web: www.cesde.edu.pe y otros medios de comunicacién interna del
IES Privado “CESDE” (Correo corporativo y WhatsApp).

Recibir informacion, oportuna sobre los protocolos de asistencia técnica para el
acceso a la plataforma del Q10.

Art. 103° Las obligaciones del personal docente:

a)
b)

)

k)

Desempefiar sus funciones dentro de los alcances de sus contratos.

Asistir con puntualidad a su centro de trabajo y cumplir con sus responsabilidades
especificas.

Participar en las actividades oficiales, civicas y de extension cultural programadas
por la institucion.

Observar una conducta intachable con alto sentido de responsabilidad y ética
profesional.

Observar el trato cortés y respetuoso en las relaciones con el personal y el
estudiantado en general.

Es obligacién del docente entregar y hacer conocer a los estudiantes, el primer dia
de clase, la programacion curricular de la asignatura a su cargo; asi como los
criterios de evaluacion, por ser estos, instrumentos necesarios para el seguimiento
y preparacion del curso, apoyandose en la respectiva bibliografia que se indica.

El docente acatara los horarios de clase establecidos por el IES Privado “CESDE”,
esto significa que laborara los dias naturales de lunes a sabado, asi como los dias
festivos regionales y locales salvo disposicién contraria de la Direccion General y/o
el Jefe de la Unidad Académica, quien comunicara la suspensién con la debida
anticipacién. Unicamente se suspenderd las clases en las fechas festivas
nacionales (feriados nacionales).

El docente, para poder iniciar su clase, debera presentar el plan de sesion de
aprendizaje, el cual no podra regularizar en fecha posterior, ademas debera contar
con la carpeta de trabajo y registro de evaluacion o registro auxiliar; de lo contrario,
sera merecedor a las sanciones dispuestas por la Institucién.

El docente debera iniciar las clases a la hora establecida, hasta con un minimo de
dos (02) estudiantes y teniendo en cuenta los diez (10) minutos de tolerancia para
el estudiante.

El docente, obligatoriamente, debera marcar su ingreso y salida utilizando el carnet
digital en el reloj biométrico; y firmar su asistencia en el parte de asistencia antes y
después de cada clase. El que no haya registrado su asistencia automaticamente
sera considerado como FALTA, salvo que de dicha accién la responsable sea la
Institucion. No se aceptaran, por ningun motivo justificaciones posteriores.

El Docente en forma obligatoria debera de utilizar la cuenta de correo electrénico
que el administrador le ha entregado del correo corporativo; el cual es el Unico medio
de comunicacién entre toda la comunidad educativa del IES Privado “CESDE” que
servira para poder enviar mensajes, citaciones, acuerdos, actividades, etc.
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q)

w)

Mensualmente, para fines de cobro de remuneraciones, el docente presentara
registro de notas mediante la INTRANET y el informe mensual respectivo a
Secretaria Académica en archivo digital y fisico respectivamente.

Registro de notas que incluya el control de asistencia; para ello, es necesario que

la evaluacién sea permanente.

El informe mensual de la asignatura a su cargo, indicando avance curricular,
problemas y sugerencias para el logro de los objetivos. (Deben de enviar al correo
corporativo que sera indicado oportunamente).

El Docente debe evitar en lo posible todo acto de indisciplina y que atente contra las
normas de la Institucion. Cualquier irregularidad debe ser comunicado
inmediatamente a la Direccidon General y/o Unidad Académica.

El docente, en sus horas de clase, es responsable directo de los equipos, muebles
y del ambiente en que se encuentra; caso contrario, asumira el costo del dafio
ocasionado. La permanencia dentro del aula es obligatoria para garantizar el
desarrollo académico adecuadamente.

El docente, durante su clase, sin previa autorizacion no puede desarrollar
actividades que no sea inherentes a su trabajo. Si se notara dicha irregularidad se
asumira como clase no desarrollada; y si contara con celulares éstas deben ser
apagadas antes de su ingreso al aula, porque esta prohibido contestar las llamadas
a los celulares en la hora de clase. En caso de que se detectara a algun docente
haciendo uso del celular en horas de clase se le considerard como FALTA.

Toda recuperacién de clase o el desarrollo de las mismas deben contar con la

autorizacion del Jefe de la Unidad Académica, que debe ser solicitada

anticipadamente con un plazo maximo de 72 horas; sin la autorizacién respectiva

no se tomara en cuenta el desarrollo de la clase.

El Docente debe ser el primero en ingresar al aula de clases y el ultimo en salir; de
esta manera, garantizara la disciplina y orden en las horas de clase.

El docente es responsable de la evaluacion permanente y control de asistencia de
los estudiantes; al mismo tiempo, debe garantizar a que los estudiantes hagan uso
del uniforme durante las clases.

El docente debera presentarse vestido de manera formal en las clases y/o
acontecimientos especiales donde participe el Instituto.

El docente esta obligado a establecer, al iniciar del periodo académico un

horario de atencién para los estudiantes y de igual forma la realizacion de

seminarios y/o talleres de acuerdo a la naturaleza de su asignatura, previa

coordinacion con la Jefatura de la Unidad Académica, posterior a esta fecha no se

le considerara un horario.

El docente no debe citar a los estudiantes u otras personas ajenas a la Institucion

en horario de clases, de igual forma citar a los estudiantes al domicilio u oficina del

docente, esto se calificara como falta grave, y se registrara en el file personal.

Art. 104° De los estimulos:

a)

b)

c)

La responsabilidad, eficiencia, colaboracion, la ética y conducta observados con
afan de superacion, seran estimulados por el Instituto.

Al término de cada afo calendario, el area de Gestion de Talento Humano, elaborara
el cuadro de méritos en funcion a los informes evaluados por las respectivas
jefaturas, con el objeto de estimular a los servidores del Instituto, por sus acciones
extraordinarias, en los siguientes aspectos:

* Puntualidad.

» Participacién e iniciativa.

* Formacion comunal.

+ Capacitacion.

* Investigacion.

De los estimulos a otorgarse son:

» Agradecimiento y felicitacion por Resolucién Directoral.

+ Diplomas de méritos.

+ Estimulos econémicos de acuerdo a disponibilidad presupuestal para tales fines.
« Otros de acuerdo a la naturaleza de los hechos o situaciones evaluadas.
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Art. 105° De las faltas:
La graduacion de faltas seran: leves, graves y muy graves:

Se consideran faltas leves:

La impuntualidad no justificada en la entrada o salida del trabajo hasta dos
ocasiones en un mes por un tiempo total inferior a 20 minutos.

La inasistencia injustificada al trabajo de un dia durante el periodo de un mes.

La no comunicacion previa de inasistencia al trabajo por causa justificada, salvo que
se acredite la imposibilidad.

El abandono del puesto de trabajo por periodos breves de tiempo y siempre que ello
no hubiere causado riesgos a la integridad de personas o cosas, lo que puede ser
falta grave o muy grave.

La desatencion y falta de correccion con el publico cuando no perjudiquen
gravemente la imagen de la empresa.

Los descuidos en la conservacién de material que provoque deterioros leves del
mismo.

Se consideran faltas graves:

La impuntualidad no justificada en la entrada o salida del trabajo hasta tres
ocasiones en un mes por un tiempo total inferior a 60 minutos.

La inasistencia injustificada al trabajo de dos a tres dias durante el periodo de un
mes.

La simulacion de enfermedad o accidente.

La suplantacion de otro trabajador, alterando los registros y controles de entrada y
salida del trabajo.

La desobediencia a las érdenes e instrucciones de trabajo, incluidas las de normas
de seguridad e higiene, asi como la imprudencia o negligencia en el trabajo, salvo
que de ellas se deriven perjuicios graves a la institucion, causaren averias a las
instalaciones, maquinarias o bienes de la empresa o signifiquen riesgo de accidente
para las personas, en cuyo caso serian faltas muy graves.

La falta de comunicacion a la institucion de los desperfectos o anormalidades
observados en los utiles, herramientas, vehiculos y obras a su cargo, cuando de ello
se hubiese derivado un perjuicio grave para la institucion.

La realizacion, sin el oportuno permiso, de trabajos particulares durante la jornada
asi como el empleo de utiles, herramientas, maquinaria, vehiculos y en general de
bienes de la Institucion para los que no estuviera autorizado o para usos ajenos a
los del trabajo encomendado, incluso fuera de la jornada laboral.

El quebrantamiento o la violacion de secretos de obligada reserva que no produzca
grave perjuicio para la institucién.

La embriaguez en el trabajo.

La ejecucioén deficiente de los trabajos encomendados, siempre que de ello no se
derive perjuicio grave para las personas o las cosas.

La disminucion del rendimiento normal en el trabajo de manera no repetida.

Las ofensas, los rumores de palabra proferidas o de obra cometidas contra las
personas, dentro del centro de trabajo, cuando revistan acusada gravedad.

La reincidencia en la comision de cinco faltas leves, aunque sean de distinta
naturaleza y siempre que hubiere mediado sancién distinta de la amonestacion
verbal, dentro de un trimestre.

Se consideran faltas muy graves:

La impuntualidad no justificada en la entrada o salida del trabajo en diez ocasiones
durante seis meses o en veinte durante un afio debidamente advertida.

La inasistencia injustificada al trabajo durante tres dias consecutivos o cinco
alternos en un periodo de un mes.

El fraude, deslealtad o abuso de confianza en las gestiones encomendadas o la
apropiacioén, hurto o robo de bienes de propiedad del Instituto, de compaferos o de
otras personas dentro de las dependencias de la Institucion.
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d)

e)

La simulacion de enfermedad o accidente o la prolongacion de la baja por
enfermedad o accidente con la finalidad de realizar cualquier trabajo por cuenta
propia o ajena.

El quebrantamiento o violacién de secretos de obligada reserva que produzca grave
perjuicio para la Institucion.

La embriaguez habitual o toxicomania.

La realizacion de actividades que impliquen competencia desleal a la Institucién.
Infringir las normas sobre derechos de autor y/o propiedad intelectual e industrial,
reconocidas por el Instituto y por la legislacion de la materia.

La disminucién voluntaria y continuada en el rendimiento del trabajo normal o
pactado.

El abuso de autoridad ejercido por quienes desempenan funciones académicas y
administrativas.

El acoso sexual.

La reincidencia o reiteracion en la comisién de faltas graves, considerando como tal
aquella situacion en la que, con anterioridad al momento de la comision del hecho,
el trabajador hubiese sido sancionado dos o mas veces por faltas graves, aun de
distinta naturaleza, durante el periodo de un afio.

Recibir dadivas o favores por parte de sus estudiantes a cambio de calificaciones o
cualquier otro beneficio.

En caso de cometerse faltas que no estén contempladas en los incisos precedentes,
seran resueltos por la Direccion General, previo proceso de investigacion. Una falta se
considera tanto mas grave, cuanto mas elevada es la categoria del servidor que la
comete.

Art. 106° De las sanciones

a)
b)
c)
d)
e)

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita.

Multa. (en los casos de falta se aplicara un doble descuento por clase no dictada)
Suspension temporal del ejercicio de sus funciones.

Destitucion.

La aplicacion de los incisos a, b y ¢ seran aplicados por los jefes inmediatos del
comitente.

Los incisos d y e seran aplicados por el Director General, previa investigacion y proceso
administrativo, seguidos por las subdirecciones segun corresponda.

Los estimulos y sanciones otorgados a los servidores del Instituto, seran registrados en
la carpeta personal de cada uno.

CAPITULO Il : DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 107° Son derechos del personal administrativo:

a)
b)

c)
d)

Recibir el pago de sus haberes dentro de los términos de ley.

Efectuar los reclamos por los canales correspondientes, frente a actos irregulares,
relacionados con el desempefio de su labor.

Recibir un trato humano y respetuoso de parte de todos los integrantes de la entidad.
Ser beneficiado con premios y bonificaciones por su eficiencia laboral e
identificacion con la institucion.

Art. 108° Las obligaciones del personal:

a)
b)

c)
d)

e)

Desempefiar sus funciones dentro de los alcances del Manual de Perfil de Puestos
- MPP.

Asistir correctamente presentable con puntualidad a la Institucion y cumplir con sus
responsabilidades especificas.

Participar en las actividades oficiales, programadas por la institucion.

Cumplir, oportunamente con la entrega de los requerimientos, solicitados por las
autoridades de la institucion.

Presentacion periodicamente los informes del logro de las metas y objetivos del
Area.
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¢)]
h)

e.
f.

a)

Capacitar al personal a su cargo para el mejor cumplimiento de sus funciones.
Observar una conducta intachable con alto sentido de responsabilidad y ética
profesional.

Observar el trato cortés y respetuoso en las relaciones con el personal y el
estudiantado en general.

Proponer acciones de mejora e innovacion en el area de desempeno.

Cada responsable debe presentar el avance de su informe de gestion,
semanalmente. Esto servira para recibir feedback y oportunidades de mejora, no se
evaluara el cumplimiento del indicador semanal.

Cada responsable debe presentar el informe mensual de su gestion, incluyendo
indicadores y evidencias. Se evalua el cumplimiento del indicador mensual.

Estos avances de informes semanales y los informes mensuales se revisan junto
con el jefe de aseguramiento de calidad en reunion.

El incumplimiento de algun indicador por 3ra vez, serd motivo de sancion para el
responsable (Salvo justificacion)

Velar constantemente por la imagen del Instituto.

Art. 109° De los estimulos:

a)

b)

La responsabilidad, eficiencia, colaboracion la ética y conducta observados con afan
de superacion, seran estimulados por el Instituto.

Al término de cada afio calendario, el area de Gestidon del Talento Humano,
elaborara el cuadro de méritos en funcion de los informes evaluados por las
respectivas jefaturas, con el objeto de estimular a los servidores del Instituto, por
sus acciones extraordinarias, en los siguientes aspectos:

* Puntualidad.

+ Participacién activa.

* Promociéon comunal.

+ Capacitacion.

Los estimulos a otorgarse son:

+ Agradecimiento y felicitacion con Resolucion Directoral.

* Diplomas de méritos.

» Estimulos econémicos cuyos montos seran fijados por la Direccion General.
» Oftros de acuerdo a la naturaleza de los hechos o situaciones evaluadas.

Art. 110° De las faltas, se consideran las mismas faltas establecidas en el Art. 105 del
presente reglamento.

Art. 111° De las sanciones
a) Amonestacion verbal.
b) Amonestacion escrita.
¢) Multa. (En los casos de falta al centro de trabajo se aplicara un doble descuento)
d) Suspension temporal del ejercicio de sus funciones.
e) Destitucion.
La aplicaciéon de los incisos a, b y ¢ seran aplicados por los jefes inmediatos del
comitente.
Los incisos d y e seran aplicados por el Director General, previa investigacion y proceso
administrativo, seguidos por las areas segun corresponda.

Art. 112° Los estimulos y sanciones otorgados a los colaboradores del Instituto, seran registrados
en la carpeta personal de cada uno.

CAPITULO Il : DE LOS ESTUDIANTES

Art. 113° Son reconocidos como estudiantes del Instituto aquellos que hayan acreditado su
matricula en el periodo académico respectivo, luego de someterse al concurso de
admision.
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Art. 114° Al ingreso al Instituto, los estudiantes exhibiran su respectivo carné de identificacion,
expedido por las autoridades de la institucidon en el proceso de matricula.

Art. 115° El régimen para las horas de trabajo académico y los periodos de descanso es el

siguiente:

a) Al inicio de cada hora académica, el profesor comprobara la asistencia de los
estudiantes, pasando lista y registrando a los asistentes.

b) El desarrollo de las actividades educativas se realizara dentro de un ambiente de
armonia, disciplina y responsabilidad, eficiencia, respeto al profesor y a sus
compafieros de clases; y la practica permanente de las buenas maneras y
costumbres.

c) Cada grupo de estudiantes, se hace responsable de la conservacion y
mantenimiento de los ambientes, muebles, materiales y otros, asignado para su
uso.

d) Ningun ambiente de trabajo académico en especial las aulas podran ser utilizadas

por los estudiantes en actividades distintas para las que fueron destinadas, salvo
autorizacion y bajo su responsabilidad.

Art. 116° Derechos de los estudiantes:
Las atribuciones de los estudiantes son:

a)

Recibir formacién profesional integral y eficiente, tanto teérica como practica, asi
como de valores, en lo que corresponde al perfil profesional de su programa de
estudios. Asi como, respaldo y asesoramiento para el desarrollo de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo - EFSRT, elaboracién de su proyecto de
titulacion y tramitacion del titulo profesional.

Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacion.

Recibir los servicios de bienestar estudiantil de la institucion.

Para la comunicacion interna y externa con los docentes, personal administrativo, y
sus companeros podran hacerlo mediante los correos corporativos de la institucion.
Organizarse a nivel de aula, programa de estudios o a nivel del consejo de
estudiantes a fin de coordinar y gestionar con las autoridades institucionales, plana
docente y trabajadores administrativos el asertivo cumplimiento de sus deberes y
derechos.

Participar democraticamente en los 6érganos de gobierno de la Instituciéon en
aquellas instancias con representatividad asignada por norma.

Ser informado oportunamente de los acuerdos y disposiciones que le conciernen
como estudiante.

Ser estimulado por el alto cumplimiento de sus responsabilidades, recibiendo por
ello reconocimiento de logros académicos, identificacion institucional y participacion
comunal.

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

Los estudiantes que no rindieron evaluaciones en su debida oportunidad, podran
solicitarlo para ser evaluados durante el periodo de examenes sustitutorios,
cancelando los derechos correspondientes.

Formar talleres culturales, tecnolégicos, deportivos y participar en ellos con arreglo
a las normas vigentes y sus estatutos.

Toda reunion social, cultural, deportiva y académica, dentro o fuera de la Institucion,
debera contar con la autorizacion de la Direccion General.

Trasladarse a otro Instituto Superior, sea éste privado o publico, en sujecion a las
normas vigentes y similitud de programas.

Recibir su titulo a nombre de la nacion al cumplir con los requisitos y formalidades
que sefiala la normatividad.

Ser escuchado por las autoridades del Instituto en forma directa o a través de sus
representantes en peticidn sobre asuntos académicos o administrativos que les
compete.

En caso de ser sometidos a sanciones disciplinarias, gozar del derecho a legitima
defensa.

Contar con un carnet que lo identifique como estudiante del IES Privado “CESDE”".
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r)

s)

Recibir informacién, oportuna sobre los requerimientos tecnoldgicos (hardware,
software, entre otros) necesarios para acceder a los entornos de aprendizaje a
través de la pagina web: www.cesde.edu.pe, correo corporativo o WhatsApp.
Recibir informacion, oportuna sobre los protocolos de asistencia técnica para el
acceso a la plataforma del Q10.

Art. 117° De las obligaciones de los estudiantes:
Los estudiantes al haber logrado su ingreso al Instituto, se obligan tacitamente al
cumplimiento estricto de las normas académicas, administrativas, disciplinarias que rigen
la marcha institucional, y que deviene de normas y disposiciones del Ministerio de
Educacion y del Instituto.

Esta obligacién se realiza como un compromiso por parte del estudiante, en el momento
de la matricula, compromiso que tendra una vigencia maxima un periodo académico,
teniendo que renovarse al inicio de los siguientes periodos académicos.

Son obligaciones de los estudiantes:

a)

b)

)
k)

Cumplir las disposiciones reglamentarias propias de la Educaciéon Superior y en
particular las del IES Privado “CESDE”.

Cumplir con el horario académico y con las demas disposiciones que dicta la
Institucién a través de sus autoridades. La asistencia a clases es completamente
obligatoria con una tolerancia maxima de 10 minutos y se registrara con el carnet
electronico, luego del cual. Toda falta o tardanza sera registrado en la ficha personal
del alumno como antecedente para decisiones posteriores.

El docente esta obligado a empezar las clases hasta con dos (02) estudiantes,
siempre exigiendo el uso del uniforme y la puntualidad.

El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en nimero igual o mayor al
30% del total de horas programadas en la Unidad Didactica, sera desaprobado en
forma automatica, sin derecho a recuperacion; esta disposicion para los estudiantes
con el Plan por unidades didacticas.

Todos los estudiantes, deberan vestir el uniforme institucional: siendo para las
damas (jamper color turquesa, saco de tela azul noche con la solapera respectiva,
calzado y pantis negros. El yamper debera ser 5 dedos sobre la rodilla, con el panti
negro sin aplicaciones y con el calzado taco 7); para los varones (pantalén de tela
azul noche, camisa manga larga color celeste cielo, correa y calzado negro con la
corbata institucional), su cumplimiento es obligatorio con exoneraciones especiales
y con excepcion del turno noche, que no estan obligados.

Para la realizacidon de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
el estudiante debera vestir ropa formal damas (sastre), varones (terno).
Excepcionalmente en el programa de estudios de Asistencia Administrativa es
obligatorio la exigencia el uso de un uniforme diferente, formal y elegante, cuyo
disefio y color sera a eleccion de las estudiantes acorde a las exigencias del
mercado, su uso iniciara previa imposicion de placas a partir del Il médulo.

Hacer uso responsable de los equipos y materiales de los talleres, laboratorios,
aulas y demas espacios de ensefianza - aprendizaje, manteniéndolos limpios y
ordenados.

Asumir responsabilidad econdémica, individual o colectiva, por deterioro, pérdida u
otros perjuicios ocasionados a la Institucion, cuando estos hayan sido ocasionados
por accion comprobadamente imprudente, dolosa o negligente, por parte del o los
estudiantes.

Conservar y fomentar la limpieza del entorno y el mantenimiento de las areas
verdes.

Participar de las actividades educativas, culturales y deportivas que organiza la
Institucion previa planificacion.

Practicar y fomentar los valores de responsabilidad, respeto mutuo, honradez,
compafierismo y solidaridad.

No ensuciar, ni deteriorar la infraestructura institucional, evitando pegar afiches,
cartelones, grafitis, o escribir lemas o slogans no autorizados. Arrojar los
desperdicios en los respectivos tachos de basura y no en el piso.

El estudiante debe usar el contenido de los recursos del intranet y el aula virtual en
forma correcta; asi como a respetar todos los derechos de propiedad intelectual.
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n)

Es obligacion del estudiantado tratar con el debido respeto al personal directivo y
jerarquico, asi como al cuerpo docente y al personal administrativo.

El estudiantado, sin importar el cargo que ostente, a fin de preservar la buena
imagen institucional, habra de abstenerse de utilizar el nombre de la Institucion en
la difusion de comunicados o pronunciamientos, por los medios de comunicacion,
cuando éste no cuenta con expresa autorizacion de las autoridades.

Esta tajantemente prohibido difamar a las autoridades, cuerpo docente, personal
administrativo y condiscipulos en forma verbal o por escrito.

Los estudiantes estan obligados a cancelar sus derechos de ensefanza y
aprendizaje (matriculas, pensiones y otros conceptos) en su debida oportunidad, de
lo contrario seran merecedores a los intereses correspondientes (S/0.50 por dia);
su vigencia y su aplicacion es inapelable segun el periodo académico que se cursa
y se abonara en el Banco Interbank de acuerdo a los cronogramas semestrales
correspondientes.

Los estudiantes que tienen descuentos y otros beneficios deben cancelar sus
pensiones oportunamente, de lo contrario perderan dicho beneficio.

Art. 118° De las sanciones y estimulos a los estudiantes:
Todo hecho o conducta que contravenga total o parcialmente, el reglamento interno del
Instituto, constituye falta grave, por ser ello atentatorio contra la buena administracion del
servicio educativo.

Art. 119° Las sanciones aplicadas a los estudiantes que incurran en faltas contra el reglamento
general del Instituto son

a)
b)
c)
d)
e)

Orientacion individual o grupal.

Llamada de atencion verbal individual o grupal.
Amonestacion escrita individual.

Suspension temporal de la institucion.
Expulsion definitiva.

La sancién que se le imponga al estudiante depende de la gravedad de la falta, y no
necesariamente en el orden de prelacion establecida.

Art. 120° El régimen de aplicacion de sanciones, se regulara dentro y de acuerdo con los principios
siguientes:

a)

b)

c)

Las sanciones de orientacién constituyen la primera instancia en el tratamiento
correctivo de las faltas, y sera administrada por el docente y personal especializado
del Instituto, previo informe del denunciante.

La llamada de atencion constituye la segunda instancia, en las faltas cometidas por
reincidencia; son administradas por el docente y personal especializado o personal
jerarquico, segun sea el caso o necesidad.

La amonestacion escrita es la tercera y ultima instancia en el tratamiento de las
faltas graves y constituyen una advertencia para la suspension del estudiante.

Art. 121° La separacion temporal o expulsion del estudiante, procede en los siguientes casos:

a)
b)
c)

Por no acatar la amonestacion escrita como advertencia de separacion.

Por irresponsabilidad en el cumplimiento de sus obligaciones como estudiante.

Por incumplimiento del compromiso de honor contraido por faltas de disciplina
cometidas reiteradamente.

Por intento de fraude contra el Instituto en sus diversas actividades.

Por agresion material o moral contra la persona o propiedad de cualquier miembro
del Instituto cometido dentro o fuera del Instituto.

Por efectuar actos de desprestigio deliberado contra el Instituto o su personal.

Por la comision de acciones inmorales y/o antisociales, como hurto, agresion sexual,
distribucién o consumo de drogas y otros que constituyen gravedad.

Por deterioro institucional de la infraestructura, equipos o instalaciones, materiales
y otros que el Instituto ofrece para la formacion de los estudiantes.

Por intervenir en actos de disociacion, agitacién, violencia, con la finalidad de crear
caos, desorden y entorpecimiento de las labores del Instituto.

Por actos de insubordinaciéon y desconocimiento deliberado de las autoridades del
Instituto.
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Art. 122°

Art. 123°

Art. 124°

Art. 125°

Art. 126°

Art. 127°

k) Por originar y trabarse en actos de pugilato dentro del Instituto.

Son motivos de estimulo y premio los siguientes aspectos.

a) Alto rendimiento académico.

b) Acciones en beneficio de la comunidad.

c) Acciones en beneficio y prestigio de la institucién. Acciones edificantes en beneficio
de sus compainieros de estudio.

d) Acciones que demuestren su espiritu de participacion constructiva y de apoyo a la
mejor administracion de servicio educativo.

e) Otras acciones sobresalientes que demuestren el despliegue de esfuerzo fisico,
intelectual y moral que contribuyan al prestigio del Instituto.

En general los estimulos y premios individuales seran destinados para los estudiantes,
excepcionalmente destacados a través del afo y en forma permanente.

La administracion de estimulos y premios, pueden ser a nivel grupal o de aula, por los
mismos aspectos considerados en Art. que precede.

Los actos de premiacion se efectuaran al finalizar el afio lectivo y ocasionalmente cuando
las necesidades y circunstancias lo requieran.

Los medios a través de los cuales, el Instituto muestre su complacencia, por las acciones
sobresalientes de los estudiantes, son las siguientes:

a) Resolucion Directoral de felicitacion, entregado personalmente o publicamente.

b) Publicacion de los alcances o resultados de su labor.

¢) Mencién honrosa.

d) Becas.

e) Premios pecuniarios o materiales.

TiTULO V: DEL CIERRE

Cierre.

El Instituto se cierra de acuerdo a lo establecido en Ley N° 30512 y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y sus modificatorias por Decreto
Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU.

El cierre constituye la terminacién de las actividades licenciadas y conlleva a la

cancelacion de la licencia que autoriza el funcionamiento del IES Privado “CESDE”, y del

registro correspondiente a cargo del Minedu, luego del proceso de cese de actividades

correspondiente. Dicho cierre puede ser total o parcial, segun los siguientes supuestos:

a. Cierre total: A nivel institucional, el cual incluye sus filiales y locales, y programas de
estudios.

b. Cierre parcial: A nivel de filiales, incluyendo locales en el caso de IES y EES, y
programas de estudios o a nivel de programas de estudios.

Para el procedimiento de cierre se presenta ante el MINEDU la solicitud adjuntando un
informe que contenga las medidas que garanticen la salvaguardia de los derechos de los
estudiantes, del personal docente y de los trabajadores, de acuerdo a los requisitos y
plazos establecidos en la Ley de institutos de Educacién Superior N° 30512, su
reglamento y normativa vigente.

Asimismo, se debe indicar el numero de la partida registral donde conste el acuerdo de
cierre del IES Privado “CESDE”.

El MINEDU, dentro de un plazo maximo de treinta (30) dias habiles de presentada la
solicitud, emite el acto que dispone el cierre del Instituto, y se aplica las normas
administrativas procedimentales dispuestas en el TUO. Transcurrido dicho plazo sin que
se haya emitido el pronunciamiento correspondiente, opera el silencio administrativo
positivo. DS 011-2019-MINEDU.
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TiTULO VI: DE LA ASISTENCIA, CALIFICACION, EVALUACION Y

Art. 128°

Art. 129°

Art. 130°

CERTIFICACION

DE LA ASISTENCIA

La asistencia a las sesiones presenciales es obligatoria en todos los programas.
Asimismo, en el marco de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, el
estudiante no debe superar el maximo de inasistencia que es del treinta por ciento (30%)
del total de horas programadas para el desarrollo de las unidades didacticas. Esta
disposicion se da a conocer al estudiante al inicio del desarrollo de la unidad didactica.

La tolerancia autorizada para el ingreso a sesiones es de 10 minutos, lo cual significa
adquirir una tardanza en dicha sesion. Después de los 15 minutos, se incurrira en una
inasistencia. Tres tardanzas acumuladas equivalen a una inasistencia para el computo
final de faltas.

La asistencia se registrara en el sistema de informacién del IES Privado “CESDE”. Es
responsabilidad del participante verificar frecuentemente a través de la opcién de
consulta asignada para tal fin, en la intranet: la cantidad de inasistencias y tardanzas que
esta acumulando. Si existiese un error de digitacion, el participante puede solicitar a su
docente la rectificacion del registro dentro del rango de cinco dias de incurrido el
incidente.

Se invalidan las calificaciones de aquellos participantes desaprobados por inasistencia
en los registros y/o actas correspondientes, con todas sus notas aprobadas o no.

Los participantes desaprobados por inasistencia no tienen derecho de ingresar al
proceso de recuperacion y repiten el médulo.

Las inasistencias de los participantes pueden ser justificadas, por diversas razones el
cual debera ser justificada documentada y debidamente sustentados.

DE LA CALIFICACION

El sistema de calificacion es vigesimal siendo la nota minima aprobatoria de trece (13)
para las unidades didacticas y las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo. La fraccién mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante.

Las calificaciones de los médulos son publicadas en la Intranet del participante maximo
04 dias calendarios después de haber concluido cada modulo.

El participante que no rinde una evaluacion o no cumple con la entrega del trabajo
académico, incluidas las sesiones de aprendizaje autbnomo, obtendra como nota NSP=
No se presentd, siendo registrado en nuestro sistema académico con el equivalente a 00
(Cero).

DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion es un proceso integral permanente y sistematico que permite identificar el
nivel de aprendizaje del estudiante en relacion a las competencias que debe lograr a
través de los saberes practicos como conocimientos tedricos. La evaluacion esta basada
en criterios e indicadores que valoran el dominio de competencias propias del quehacer
profesional. Tiene una finalidad formativa. Las evaluaciones se desarrollan teniendo en
cuenta el numeral 19 de los Lineamientos Académicos Generales aprobada por
Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

La evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante, y que permite al Instituto a la
toma de decisiones para la mejora continua del proceso ensefianza aprendizaje.

El IES Privado “CESDE”, con la aprobacién de una Directiva, define el calendario
académico para todos los programas de estudios en sus diferentes modalidades
(presencial, semipresencial y distancia), detallandose el cronograma del rol de las
evaluaciones ordinarias, de recuperacién y extraordinarias, el cual es difundido y
comunicado a los estudiantes antes del inicio de las actividades académicas del periodo
a través de su portal web: www.cesde.edu.pe, redes sociales oficiales y otras medios de
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Art. 131°

Art. 132°

Art. 133°

Art. 134°

Art. 135°

comunicacién interna. Asimismo, la publicacion de los resultados de las evaluaciones
para todos los programas de estudios en sus diferentes modalidades se realiza a través
del Sistema Intranet y de la Plataforma Q10 del Instituto, en concordancia con el Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU y la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

Los participantes que detecten errores en la calificacion continua o final podran solicitar
la revision de dicha nota, directamente, con el docente de la unidad didactica en primera
instancia; en segunda instancia, con la Jefatura de la Unidad Académica.

La revisidn de nota se solicita a través de Secretaria de Direccion, dentro de los dos (02)
dias calendarios posteriores a la publicacion de las notas en Intranet del participante.
Transcurrido dicho plazo no sera posible gestionar el proceso de revision.

Las unidades didacticas correspondientes a un médulo que no hayan sido aprobadas al
final del periodo académico deberan volverse a llevar.

Se considera aprobado el médulo formativo, siempre que se haya aprobado la totalidad
de las unidades didacticas, asi como las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo.

Evaluacion 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 calificacion aprobatoria de la unidad
didactica.

Evaluacion de Recuperacion, se aplica a los estudiantes que desaprueban la
evaluacion ordinaria, rinden su evaluacion para alcanzar la calificacion aprobatoria de la
unidad didactica. Este tipo de evaluacion es registrada en un acta de evaluacion de
recuperacion.

El participante que desaprueba una la unidad didactica, es decir, cuyo promedio final es
inferior a trece (13) puntos, tiene la opcién de recuperar su nota, rindiendo una evaluacioén
de recuperacion.

El interesado debe solicitar para rendir la evaluacion de recuperacién mediante la
presentacion de la solicitud correspondiente y realizando el pago segun la lista de precios
del Manual de Procedimientos Académicos de acuerdo al cronograma establecido por el
Instituto.

Los participantes que desaprueben un médulo por DPI (Desaprobado por inasistencia)
no tienen opcion a rendir la evaluacion de recuperacion.

Evaluacién extraordinaria, se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una
(01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que cursé
sus estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres anos.

De la aprobacion de la unidad didactica.
El participante aprueba una unidad didactica en las siguientes circunstancias:

El promedio final de sus calificaciones es igual o superior a 13 puntos.
No haber superado el 30% de inasistencias del total de horas programadas en las
unidades didacticas.

CERTIFICACION

El IES Privado “CESDE”, emite la documentacién oficial que certifica al estudiante la
conclusion de estudios de manera parcial o total, conforme lo estipulado en los
Lineamientos Académicos Generales del MINEDU (Resolucién Viceministerial N° 049-
2022- MINEDU), entre estos tenemos:

a) Constancia de egreso.

Pégina 40 de 78



< CESDE

Con este documento se acredita que el estudiante del IES Privado “CESDE”, ha
culminado de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias
formativas en situacioén real de trabajo vinculadas a un programa de estudios. El plazo
para la entrega de este documento es de 07 dias habiles después de haber
presentado la solicitud.

b) Certificado de estudios.

Con este documento el estudiante acredita la calificacidon que obtuvo en las unidades
didacticas del programa de estudios desarrolladas hasta el momento de su solicitud.
El IES Privado “CESDE”, utiliza un modelo unico nacional establecido en la
Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU (Anexo N° 1A). La institucion emite
el presente documento en 03 dias habiles después de haber presentado la solicitud
por parte del usuario.

c) Certificado modular

Con este documento el estudiante acredita el logro de sus competencias de un
médulo formativo, luego de la aprobacion de la totalidad de sus unidades didacticas
y experiencias formativas correspondientes de acuerdo al programa de estudios.

El IES Privado “CESDE”, utiliza un modelo Unico nacional establecido en la
Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU (Anexo N° 2A), y su plazo de
entrega es de 07 dias habiles después de haber presentado la solicitud por el usuario.

El IES Privado “CESDE”, establece los procedimientos, requisitos y costos para la
emision de la constancia de egreso, certificado de estudios y certificados modulares,
asi como el procedimiento para la rectificacion de los mencionados documentos
académicos en su Manual de Procedimientos Académicos.

TiTULO VII: DE LAS RELACIONES LABORALES ENTRE LA INSTITUCION Y

Art. 136°

Art. 137°

Art. 138°

Art. 139°

Art. 140°

SUS TRABAJADORES
CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Las relaciones laborales en el IES Privado “CESDE”, se basan principalmente en el
espiritu de comprension, armonia y colaboracion que debe existir entre los trabajadores
de todas las categorias ocupacionales y se rigen por el presente Reglamento.

El presente Reglamento, tiene como finalidad establecer las normas de trabajo y de
conducta laboral en el IES Privado “CESDE”, aplicando criterios de justicia y equidad,
en el ejercicio de sus facultades y cumplimiento de las obligaciones y derechos, dentro
del marco de las politicas de la Institucion y con sujecidn a la normativa laboral vigente.
Es deseo de la Institucidon que todos sus trabajadores conozcan a plenitud sus derechos
y obligaciones, a fin de cumplir sus funciones de la manera mas eficiente, manteniendo
de esta forma un permanente ambiente de positivas y armoniosas relaciones laborales.

Las normas contenidas en el presente Reglamento alcanzan a todo el personal con
vinculo laboral con el IES Privado “CESDE”, en todas sus dependencias y locales, sin
distincion de cargo o ubicacion jerarquica al interior de la Institucion.

Las disposiciones del presente Reglamento, no dejan sin efecto las obligaciones
especificas de cada trabajador derivadas del cargo que desempefia, ni tampoco implica
variaciones de lo establecido por las normas laborales vigentes.

Un ejemplar del presente Reglamento, se entregara en forma digital a cada trabajador,
recabandose el cargo correspondiente. Ademas, se publicara en la pagina web del IES
Privado “CESDE”, para que los trabajadores conozcan sus deberes y obligaciones; por
lo que se encuentran en la obligacién de observar el contenido del mismo, no pudiendo
sefalar desconocimiento que exima de responsabilidad a ninguno de los trabajadores,
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Art. 141°

Art. 142°

Art. 143°

Art. 144°

comprometiéndose asi a respetar y dar estricto cumplimiento a todas las normas
contenidas en el mismo.

El presente Reglamento, no implica restriccion alguna de la facultad directriz que tiene
el IES Privado “CESDE” para organizar sus actividades, supervisar el cumplimiento del
trabajo y aplicar las sanciones que correspondan; ni limita las obligaciones especificas
de cada trabajador, derivadas de la relacién laboral y el cargo que desempefia. En tal
sentido, las disposiciones sefialadas en el presente Reglamento, tienen caracter
enumerativo y no limitativo.

El IES Privado “CESDE”, mantiene diferentes locales de trabajo donde labora su
personal, sin que esta condicion determine diferencias en la aplicaciéon de lo que
establece el presente Reglamento Interno.

Para efectos del presente Reglamento Interno, el termino JEFE es utilizado para
referirse al jefe superior de cada trabajador.

Los jefes que tienen personal a su cargo estan obligados a hacer cumplir las normas
establecidas en el presente Reglamento, asi como brindar la asesoria necesaria para
Su observancia.

CAPITULO II: DE LA ADMISION E INGRESO DEL TRABAJADOR

Art. 145°

La admision e ingreso del trabajador es determinado por las necesidades que existan
en el IES Privado “CESDE”, mediante la celebracion de un contrato, el cual se efectuara
previo proceso de seleccion, cumpliendo con la Directiva de Reclutamiento y Seleccion
vigente y las disposiciones legales correspondientes. El Area de Gestion de Talento
Humano, o quien haga sus veces, es el responsable de la seleccion y tramitacion de la
contratacién de los trabajadores, para lo cual tomara en cuenta sus competencias, sus
capacidades técnicas y profesionales, su experiencia, sus habilidades para
relacionarse con éxito, sus antecedentes y el cumplimiento de los requisitos exigidos
por la Institucion.

Art. 146° Para ingresar a trabajar en la Institucién, el postulante elegido debera cumplir, como

Art. 147°

minimo con los siguientes requisitos:

a) Cumplir con las exigencias del puesto al que postula incluidas el CV.

b) Ser mayor de 18 afios de edad.

c) Tener formaciéon y experiencia exigida por la Institucién, segun el cargo a
desempeniar.

d) Haber sido aprobada su solicitud de ingreso, acorde con las normas establecidas
por el IES Privado “CESDE”.

e) No estar incurso y/o condenado por los delitos sefialados en las Leyes N° 29988
y 30901.

Al incorporarse a laborar en el Instituto IES Privado “CESDE”, el nuevo trabajador

debera cumplir con presentar los siguientes documentos, teniendo un plazo maximo de

hasta 10 dias posteriores a la fecha de la firma del contrato:

a) Ficha de Declaracion de Datos Personales.

b) Curriculo Vitae documentado.

c) Copia del Documento Nacional de Identidad — DNI vigente o carné de extranjeria
en el caso que el postulante sea de otra nacionalidad.

d) Declaracion Jurada de Domicilio.

e) Presentar Certificado de Antecedentes Penales reciente.

f)  Presentar Certificados de Trabajo en caso hubiera laborado anteriormente.

g) Presentar copias de los certificados de cursos, capacitaciones, seminarios y otros
que haya indicado en su curriculo.

h) Presentar copia del Titulo Profesional del Grado, Certificados de Estudios que
sean pertinentes.

i)  Oftros requisitos que eventualmente pudiera exigir la institucion.
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Art. 148°

Art. 149°

Art. 150°

Art. 151°

Art. 152°

Art. 153°

Los trabajadores que hayan firmado contrato y no presenten los documentos en el
plazo establecido, seran sancionados por incumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento. Asimismo, todos los trabajadores estan en la
obligacién de actualizar sus datos cuando el IES Privado “CESDE” asi lo requiera,
siendo el incumplimiento de esta obligacion causal de sancion.

El trabajador declara bajo juramento la veracidad de los documentos presentados al
Instituto CESDE. La falsedad, modificacion o alteraciéon del contenido de estos, implica
la comision de una falta grave que sera sancionada de acuerdo a lo establecido en el
presente Reglamento Interno y en la legislacion vigente.

El Area de Capacitacion o quien haga sus veces, es responsable de la Induccién al
nuevo trabajador, en la cual éste recibira informacion sobre el horario de trabajo, las
condiciones laborales, la aplicacion del presente Reglamento y otras indicaciones que
la Jefatura considere conveniente de acuerdo con las funciones del puesto.

Por parte del Jefe inmediato, el trabajador recibira instrucciéon sobre sus funciones,
responsabilidades del cargo, presentacién al personal de su area y otros aspectos
relacionados con las labores que debera desempefar.

El trabajador debera comunicar por escrito al Area de Gestién de Talento Humano o a
quien haga sus veces, cualquier cambio de los datos contenidos en su Ficha de
Declaracion de Datos Personales, especialmente si cambia su domicilio, teléfono o
estado civil, adjuntando los documentos sustentatorios. La Institucién considerara
como valido para todo efecto legal el ultimo domicilio informado por el trabajador.

Los contratos de trabajo seran suscritos por el trabajador antes de incorporarse a la
Institucion.

El periodo de prueba general para los trabajadores es de tres (3) meses; sin embargo,
puede pactarse por escrito un periodo de prueba mayor en caso las labores requieran
de un proceso de capacitacién, adaptaciéon o que, por su naturaleza y/o grado de
responsabilidad, dicha prolongacién pueda ser justificada. La ampliacion del periodo
de prueba debe constar por escrito y no podra exceder, en conjunto con el periodo
inicial, los seis (6) meses en el caso de trabajadores calificados o de confianza y de un
(1) afo en el caso de ser personal de Direccidn, segun la legislacién laboral vigente.

La Institucién podra establecer un sistema de identificacion para uso interno de su
personal que lo acredite como trabajador de la misma. En este caso, el uso de la
identificacion sera de caracter obligatorio en el centro de labores y el trabajador la
devolveré al Area de Gestién de Talento Humano o a quien haga sus veces, al término
de su relacion laboral con la Institucion.

CAPITULO lll: DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 154°

Art. 155°

Art. 156°

En el IES Privado “CESDE” la jornada ordinaria de trabajo es de ocho horas diarias y
cuarenta y ocho (48) / horas semanales como maximo, de acuerdo con el horario
establecido en el centro de trabajo, el mismo que sera publicado en lugar visible para
informacion de los trabajadores y el personal sujeto a Modalidades Formativas
Laborales.

Es facultad de la institucién establecer, modificar y/o cambiar, horarios de trabajo del
personal, asi como, introducir regimenes de trabajo, atendiendo las necesidades de
servicio y lo administrativos de la Institucion, en razén a la naturaleza con sujecion a
los limites, teniendo en cuenta los procedimientos que contemplan los dispositivos
legales.

El Jefe de cada area velara por el cumplimiento del horario de trabajo del personal a
su cargo. Para tal efecto, la Unidad Administrativa a través del Area de Gestion de
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Art. 157°

Talento Humano, o a quien haga sus veces, remitirda cuando corresponda el reporte
respectivo para la ejecucion de las medidas preventivas y correctivas pertinentes.

Asimismo, debera comunicar al Area de Gestién de Talento Humano o a quien haga

Sus veces:

a) La no incorporacién del trabajador a su puesto de trabajo luego del horario de
ingreso, asi como, del horario de refrigerio.

b) El abandono del puesto de trabajo en horas de labores.

c) La no incorporacion al centro de trabajo al concluir los permisos, licencias,
vacaciones, comisiones de servicios o cualquier accion de desplazamiento.

d) La ampliaciéon de su jornada laboral, siempre que no incumpla con las leyes
laborales vigentes.

El horario de refrigerio es de cuarenta y cinco (45) minutos, el mismo que no forma
parte de la jornada ordinaria de trabajo ni de practicas.

CAPITULO IV: DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA EN

Art. 158°

Art. 159°

Art. 160°

EL TRABAJO

Siendo la puntualidad y asistencia absolutamente necesarias, y obligatorias, la
Institucion exigird a todos los trabajadores el cumplimiento estricto de los horarios de
trabajo.

Para efectos del control de asistencia, el trabajador debera registrar su asistencia al
ingreso y salida del centro de trabajo, mediante el sistema de control establecido.
Asimismo, el trabajador debera registrar los ingresos y salidas que efectie durante la
jornada laboral a través de permisos autorizados por su jefe inmediato.

Para ello, todo trabajador observara las siguientes normas generales:

a) Cada trabajador esta obligado a registrar de manera personal su asistencia de
entrada y salida, asi como, el tiempo destinado al descanso y/o refrigerio. Se
exceptua de esta obligacion al personal calificado por escrito como de Direccion,
trabajadores no sujetos a la fiscalizacion inmediata y los que prestan servicios
intermitentes de espera, vigilancia o custodia.

b) Esta terminantemente prohibido registrar la asistencia de otro trabajador hacer
marcar la suya por otra persona; este hecho constituye una falta grave,
aplicandose de inmediato la sancidn correspondiente.

c) La falta de registro del ingreso y/o salida en los registros respectivos sera
considerada como inasistencia del trabajador, por lo que se procedera descuento
conforme a ley y demas consecuencias a que hubiera lugar.

d) El registro de ingreso y salida puede realizarse hasta con treinta (30) minutos de
anticipacion a la entrada o posteriores a la hora de salida respectivamente, sin que
este se considere como trabajo efectivo, en consecuencia, no es trabajo en
sobretiempo.

e) Se encuentra terminantemente prohibido que el trabajador ingrese al centro de
trabajo, o permanezca en éste, antes o después de los treinta (30) minutos
establecidos para registrar su ingreso y/o salida respectivamente, sin que haya
una autorizacion escrita por parte de su jefe inmediato. El incumplimiento de la
presente disposicion dara lugar a la aplicacion de las medidas disciplinarias
correspondientes.

En caso el trabajador tuviera algun problema para registrar su ingreso y/o salida en el
sistema de marcacion, los trabajadores deberan reportar a su jefe inmediato, quien a
su vez debera comunicar al Area de Gestién de Talento Humano, o quien haga sus
veces, para tomar las acciones necesarias.

Art. 161° El IES Privado “CESDE”, otorga una tolerancia con descuento de cinco (05) minutos

diarios a la hora de ingreso al centro de trabajo. El méximo de tolerancia acumulable
en un mes no podra exceder de treinta (30) minutos. De sobrepasarse los treinta (30)
minutos, y se procedera a aplicar la sancién disciplinaria correspondiente.
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Art. 162°

Art. 163°

Ningun trabajador podra permanecer en el centro de trabajo fuera de su jornada laboral,
salvo que se trate de trabajadores que estén comisionados con autorizacion de la
papeleta de salida debidamente firmado por su Jefe inmediato, dando conocimiento al
Area de Gestion de Talento Humano o a quien haga sus veces, y al personal de
coordinacion.

Los trabajadores que habitual o eventualmente deben realizar sus labores fuera de las
instalaciones de la Institucién, lo haran en el lugar que se les designe, de acuerdo con
la naturaleza de su trabajo.

Art. 164° Es deber de cada trabajador cumplir con su jornada laboral en su centro de trabajo,

Art. 165°

Art. 166°

Art. 167°

Art. 168°

Art. 169°

salvo que se le asigne comisiones para realizar labores fuera del area de trabajo; lo
que se hara con autorizacion expresa del Jefe inmediato, informando de esto y por
escrito al Area de Gestién de Talento Humano o a quien haga sus veces.

Es obligacion de los jefes, al iniciar la jornada de trabajo, comprobar la presencia del
personal a su cargo en los puestos respectivos. Igualmente, son responsables por el
control de la permanencia de los trabajadores, sin excluir de esto la responsabilidad del
mismo trabajador.

El trabajador no podra ausentarse de su puesto de trabajo sin autorizaciéon de su Jefe
inmediato. Cualquier abandono no autorizado, salvo causa de fuerza mayor, sera
considerado como una falta disciplinaria.

CAPITULO V: DEL DESCANSO SEMANAL OBLIGATORIO

El trabajador tendra derecho al descanso minimo de veinticuatro (24) horas
consecutivas por cada semana, de acuerdo a ley, el que se otorgara preferentemente
en dia domingo.

El trabajador que labore en su dia de descanso sin sustituirlo por otro dia en la misma
semana, tendra derecho al pago de la retribucion correspondiente a la labor efectuada
mas una sobre tasa 100%, salvo actividades obligatorias y consideradas en el Plan
Anual de Trabajo, tales como las olimpiadas deportivas, actividades sociales, culturales
y aniversario institucional.

CAPITULO VI: DEL TRABAJO EN SOBRETIEMPO

Se considera sobretiempo, al tiempo trabajado que exceda la jornada diaria o semanal.
El trabajo en sobretiempo es voluntario, tanto en su otorgamiento como en su
prestacion.

Es politica del IES Privado “CESDE” que todas las actividades laborales se cumplan
dentro del horario establecido. No obstante, puede efectuarse trabajo en sobretiempo
s6lo en casos de excepcion, siendo requisito indispensable que sea debidamente
solicitado por el Jefe de Area y aprobado por el Director General, y en acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, las cuales deben ser registradas en el medio de control
utilizado para que sirva como sustento de pago o de compensacion con descanso
conforme a ley.

Art. 170° Toda prestacion de servicios que exceda a la jornada ordinaria de trabajo sera

compensada con periodos equivalentes de descanso, los cuales se podran hacer
efectivos, a mas tardar, dentro del mes siguiente, previa coordinacion con el Jefe
inmediato y el Area de Gestion de Talento Humano, o a quien haga sus veces.

El trabajo en sobretiempo no compensado con periodos equivalentes de descanso sera
pagado con las sobretasas previstas en las disposiciones legales vigentes.
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Art. 171° Ningun trabajador podra permanecer en el centro de trabajo fuera de su horario de

labores, por lo que la sola permanencia en el mismo no constituye labor efectiva que
dé lugar a compensacion adicional y podra ser sancionado por la Institucion.

El trabajador que necesite permanecer fuera de su horario de trabajo debera pedir
autorizacion a su Jefe inmediato, explicando las razones que justifican dicho pedido.

Art. 172° Para el debido control de las labores en sobretiempo es indispensable que el trabajador

Art. 173°

registre dichas horas en los medios de control de la Institucién, para que al momento
de pagar se tenga sustento del mismo, con previa autorizacion del jefe inmediato.

El trabajo en sobretiempo sera de caracter obligatorio para los trabajadores en los
casos justificados en que la prestacion de servicios resulte indispensable, a
consecuencia de un hecho fortuito o de fuerza mayor que ponga en peligro inminente
a las personas o a los bienes de la Institucion.

CAPITULO VII: DE LA REMUNERACION Y OTROS BENEFICIOS

SOCIALES

Art. 174° Todo concepto remunerativo se pagara junto con la remuneracion por el periodo al que

corresponda el pago.

Art. 175° El pago de las remuneraciones se efectuara en forma mensual, a través de un depdsito

Art. 176°

en una cuenta bancaria.

El trabajador que ingrese a laborar debera llenar el documento en calidad de

Declaracion Jurada en el cual se indicara:

a) Sise encuentra incorporado al Sistema Nacional de Pensiones (SNP) o al Sistema
Privado de Pensiones (SPP); en este ultimo caso debera indicar la AFP a la que
se encuentra afiliado. De no encontrarse afiliado a dicho sistema, debera indicar
la AFP de su eleccion, o su deseo de permanecer o incorporarse al Sistema
Nacional de Pensiones, en el plazo maximo de diez (10) dias naturales.

b) El Instituto CESDE, tiene firmado una Alianza Estratégica con el Banco Interbank
para el depdsito de sus remuneraciones.

c) La entidad financiera, el tipo de cuenta y moneda en que debera efectuarse el
depdsito de su Compensacion por Tiempo de Servicios (CTS). Esta informacion
debera brindarla a mas tardar dentro de los 10 dias de haber suscrito el contrato,
segun su fecha de ingreso.

Una copia de este documento debera archivarse en el file personal del trabajador como
constancia de la eleccidn correspondiente.

CAPITULO VIII: DE LAS VACACIONES

Art. 177° Todo trabajador tiene derecho a gozar de treinta (30) o (15) dias calendario de descanso

Art. 178°

Art. 179°

vacacional por cada afio completo de servicios, siempre que haya cumplido con el
récord vacacional correspondiente previsto en las normas legales correspondientes.

El descanso vacacional se tomara dentro de los doce (12) meses siguientes al
cumplimiento del récord anual y sera responsabilidad del Jefe su programacion. El
personal de Direccion programara el goce de su periodo vacacional coordinando con
la Jefatura de la Unidad Administrativa y con la conformidad de la Direccion General,
de acuerdo con la legislacion, normas y directivas internas de la Institucion.

De acuerdo a ley, el descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el trabajador

esté incapacitado por enfermedad o accidente. Esta norma no es aplicable si la
incapacidad sobreviene durante el periodo de vacaciones.
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Art. 180°

Art. 181°

Art. 182°

Art. 183°

El descanso vacacional es fijjado de comun acuerdo con él trabajador teniendo en
cuenta las necesidades de la Institucién y los intereses propios del mismo. A falta de
acuerdo de las partes, en uso de su facultad de directriz del Director General se fijara
la fecha del descanso vacacional.

Los trabajadores deberan disfrutar del descanso vacacional preferentemente en forma
ininterrumpida. A solicitud escrita del trabajador se podra autorizar el goce vacacional
en periodos no inferiores a siete (7) dias, conforme a la normatividad vigente.

El descanso vacacional podra ser acumulado, en casos excepcionales, hasta por un
maximo de dos (2) periodos de acuerdo a ley. En caso de acumulacion, debera haber
gozado cuando menos de un (7) dias naturales.

El personal técnico y docente gozara del descanso vacacional preferentemente en el
mes de enero de cada afo.

El rol de las vacaciones es elaborado por la Jefatura correspondiente y enviado al Area
de Gestion de Talento Humano, o a quien haga sus veces, a mas tardar en el mes de
diciembre de cada ano. Corresponde al Director General, jefes de Unidad y Jefes Area,
controlar su cumplimiento.

Sin embargo, si por razones de trabajo debidamente justificado no fuera posible cumplir
con la fecha programada, la cual se hara en coordinacion con el trabajador, se fijara
una nueva fecha, que debera ser muy proxima a la anteriormente prevista, la cual no
debera postergarse nuevamente.

Art. 184° El abono de la remuneracion vacacional debera efectuarse antes del inicio del descanso

vacacional. Debiendo figurar dicho pago en la planilla del mes al que corresponde el
descanso.

CAPITULO IX: DE LOS PERMISOS, INASISTENCIAS Y LICENCIAS

Art. 185°

Art. 186°

El otorgamiento de permisos es potestad exclusiva del Instituto CESDE y se concedera
mediante papeleta de justificacion, debidamente autorizada por el Jefe Inmediato, la
que se extendera por duplicado, debiendo entregarse el original al Area de Gestién de
Talento Humano, o a quien haga sus veces bajo los siguientes parametros:

e El colaborador solicita el permiso a su jefe inmediato superior, mediante correo; el
jefe inmediato superior otorga el permiso validando el cumplimiento de indicadores
(avance semanal y/o mensual), tiene un plazo maximo de 24 horas para responder.

e En caso el colaborador no esté de acuerdo, lo comunica al jefe de gestion del talento
humano, mediante correo; tiene un plazo maximo de 24 horas para responder.

El IES Privado “CESDE”, dentro de la jornada de trabajo, concedera permisos por los

conceptos siguientes:

a) Asistencia a ESSALUD, centro de salud o médico particular, estos permisos son
compensables, se otorgaran a la presentacion del documento correspondiente, y
a su retorno el trabajador debera presentar la constancia de atencion respectiva,
debiendo compensar las horas utilizadas en dicha atencion; en caso contrario,
estos permisos seran considerados como personales y se procedera al descuento
respectivo.

b) Comision de servicios. Por razones de servicio se puede facultar al trabajador a
no apersonarse y/o ausentarse de su centro de labores. Ello se demuestra con la
papeleta de justificacion correspondiente, indicando el lugar a donde se dirige y la
comision que debe cumplir.

En caso el trabajador tenga que viajar en comision de servicios al interior o fuera
del pais, el permiso requerido podra ser superior a los tres (3) dias, el mismo que
debera contar con autorizacion escrita del Jefe Inmediato y con aprobacién del
Director General.

Los viaticos y pasajes se proveeran previa constataciéon de la mencionada
autorizacion.
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Art. 187°

Art. 188°

c) Compensacion. Este permiso se otorgara cuando el trabajador tenga acumuladas
en el mes anterior las horas laboradas fuera de su jornada normal de trabajo. Estas
compensaciones permitirdan que el trabajador se ausente por dias o por horas,
debiendo hacerse efectivas dentro de lo treinta (30) dias posteriores a su
generacion.

Para hacerse efectivo, el trabajador debera contar con la autorizacién por escrito
de su Jefe inmediato y éste a su vez, informara al Area de Gestion de Talento
Humano, o a quien sus veces, siempre que no afecten las labores de trabajo.

d) Motivos personales. Es la autorizacion concedida para no asistir al centro de
trabajo en horas de trabajo por un tiempo no mayor de tres (03) dias o para
ausentarse del mismo durante el horario de trabajo, sin recibir remuneracion.

e) Por lactancia. Para el permiso por hora de lactancia, la trabajadora indicara a su
Jefe inmediato y al Area de Gestion de Talento Humano, o a quien haga sus veces,
la hora en que desea hacerla efectiva.

f)  Por fallecimiento de conyuge o conviviente, padres e hijos. Este permiso se otorga
por dos (2) dias habiles con goce de remuneraciones y un dia (1) a cuenta de
vacaciones; vy, si el deceso se produce fuera de la localidad donde el trabajador
preste sus servicios, se otorga por tres (3) dias habiles con goce de
remuneraciones y dos (2) dias adicionales a cuenta de vacaciones, por politica
institucional.

g) Por onomastico. Todo trabajador que labore a jornada completa gozara de medio
dia de permiso remunerado, siempre y cuando el dia de onomastico sea laborable
para el trabajador, Este beneficio no puede ser cambiado o compensado por otra
fecha.

h) Otros permisos otorgados por politica institucional.

Se considera inasistencia a la inconcurrencia del trabajador a su centro de labores o la
falta de registro de su asistencia, salvo las excepciones previstas en las normas legales
vigentes.

Toda inasistencia al centro de trabajo debera ser justificada en el plazo méaximo de
cuarenta y ocho (48) horas siguientes, de lo contrario sera considerada injustificada.
Las inasistencias injustificadas privan al trabajador del goce de remuneraciones, sin
excepcioén alguna.

Art. 189° En caso el trabajador se encuentre imposibilitado de asistir a laborar, ya sea por motivos

Art. 190°

Art. 191°

de salud, causas imprevistas o de fuerza mayor, debera dar aviso de su inasistencia, a
su Jefe inmediato, dentro de las primeras horas de la mafana del dia en que se produce
la ausencia, para que se tomen las medidas del caso.

La inasistencia al centro de trabajo por motivos de salud debera ser justificada por el
trabajador mediante la presentacion al Area de Gestidn de Talento Humano, o a quien
haga sus veces, del Certificado Médico particular o CITT (Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo emitido por ESSALUD) en original, que sustente la
incapacidad temporal, por los primeros 20 dias.

Todo Certificado Médico Particular posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado
en el afio por el trabajador sera obligatoriamente canjeado por el CITT.

El Certificado Médico Particular, o CITT, sera considerado invalido al observar que ha
sido adulterado para variar los dias de descanso sefialado originalmente.

La imposibilidad de asistencia al centro de trabajo por motivos de indole a que se refiere
el Art. 189, debera ser acreditada mediante los documentos correspondientes, de
acuerdo a la naturaleza de la inasistencia.

El Area de Gestién de Talento Humano, o quien haga sus veces, se encargara de
evaluar las inasistencias, tramitando la calificacion como justificadas e injustificadas,
conforme a los dispositivos legales vigentes, procediéndose de acuerdo con ley en el
caso de las inasistencias injustificadas.

El trabajador que proporcione informacién falsa, aduciendo enfermedad, a fin de no
asistir a laborar o incumplir su horario, asi como aquél que habiéndose reportado
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

enfermo no sea ubicado en su domicilio clinica o centro asistencial, sera considerado
incurso en ausencia injustificada y sera sancionado conforme a este Reglamento.

192° La licencia es la autorizacion para no concurrir 0 ausentarse del centro de trabajo por
uno o mas dias. El uso del derecho se inicia a peticién de la parte interesada.

193° No se podra justificar faltas con licencias a cuenta de vacaciones.

194° EIIES Privado “CESDE”, concedera las siguientes licencias:
a) Con goce de remuneraciones:
* Por enfermedad o accidente de acuerdo con Ley.
+ Por descanso pre y post natal.
» Licencia por paternidad.
* Por capacitacion, segun las normas y directivas internas de la Institucion.
+ Otros de acuerdo con ley.

b) Sin goce de remuneraciones:

* Por motivos personales, que podra otorgarse de acuerdo con las razones que
exponga el trabajador y las necesidades del servicio. Este periodo no es
computable como tiempo de servicio para ningun concepto.

» Por postular como candidato a alcalde y/o Regidor.

» Por postular como candidato al Congreso de la Republica.

195° Para tener derecho a solicitar una licencia sin goce de remuneraciones, el trabajador
debera tener mas de un (1) afio de servicios a la Institucién. Asi como, acreditar el
motivo con los documentos pertinentes, segun la naturaleza de la misma.

196° Las licencias sin goce de remuneraciones mayores a tres (3) dias deberan ser
tramitadas por el Jefe de area, con autorizaciéon del Director General, en coordinacién
con el Area de Gestion de Talento Humano con quien haga sus veces.

197° Para fines de descuento, las licencias sin goce de haber otorgadas de lunes a viernes
comprenderan también los sdbados y domingos.

CAPITULO X: DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

198° EI IES Privado “CESDE”, esta en la obligacién de mantener un entorno laboral seguro
y saludable, proporcionando entrenamiento y los elementos de proteccion que
determina la Ley y otros que juzgue necesarios, cuando la naturaleza del trabajo asi lo
requiera adoptando las acciones correctivas que resulten adecuadas para prevenir los
accidentes y lesiones ocasionadas durante el desarrollo de sus actividades.

199° La limpieza personal y del centro de trabajo es preocupacion permanente de la
institucién, manteniendo en adecuadas condiciones todos sus ambientes y de manera
especial los bafios que son usados por el personal.

200° El Jefe de la Unidad Administrativa y Jefes de Area, segun el caso, seran responsables
de velar por el cumplimiento y la aplicacion de las disposiciones mencionadas en el
presente capitulo.

201° Es deber de los trabajadores sugerir o informar al Jefe inmediato de cualquier condicion
que consideren insegura, que pueda poner en riesgo su  seguridad y salud y/o de las
instalaciones fisicas, a efectos de adoptar las medidas correctivas del caso.

202° Todo trabajador esta obligado a:
a) Cumplir estrictamente las disposiciones legales y aquellas dispuestas por el
Instituto CESDE sobre seguridad y salud en el trabajo.
b) Conservar y mantener limpio y en buen orden su lugar de trabajo.
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Art. 203°

Art. 204°

Art. 205°

Art. 206°

Art. 207°

Art. 208°

c) No dejar desperdicios o herramientas en lugares que puedan ocasionar
accidentes.

d) Usar los elementos de proteccion adecuados.

e) Leer los carteles y avisos alusivos a seguridad y cumplir con sus instrucciones.

f)  No poner en funcionamiento y/o en movimiento maquinarias o equipos, hasta no
estar seguro de que no hay peligro para si mismo y/u otras personas.

g) Poner en conocimiento de su Jefe inmediato cualquier anormalidad que observe
en el centro de trabajo.

h) Solicitar autorizacién para ingresar o salir del centro de trabajo equipos, paquetes,
bolsones y/o maletines.

El IES Privado “CESDE”, proporciona los equipos de seguridad necesarios para el
desempefio del trabajo. Estos implementos son de propiedad del Instituto “CESDE”, el
trabajador esta obligado a utilizarlos, de acuerdo a las instrucciones que indique su Jefe
inmediato.

El IES Privado “CESDE”, mantendra una vigilancia permanente a través del servicio
respectivo, sobre  las instalaciones, maquinas, vehiculos, equipos, documentos y
otros, a fin de velar por la seguridad, conservacion e integridad fisica de los mismos;
en consecuencia, los trabajadores deberan acatar las normas que regulan dicho
servicio, conforme al presente Reglamento Interno.

Los servicios higiénicos estan instalados en resguardo de la salud e higiene de todo el
personal de la instituciéon por lo que su correcto uso y conservacion son obligatorios.

Las zonas de trabajo, vias de acceso, asi como las instalaciones en general, deben
mantenerse limpias de desperdicios, lubricantes, obstaculos, inscripciones u otros
elementos que pudieran poner en riesgo la salud y la seguridad de los trabajadores.
Es obligacion de cada trabajador contribuir a mantener siempre libres y limpias las vias
de acceso o salida de las instalaciones de la Institucion.

Los trabajadores deberan informar todo accidente de trabajo, por leve que éste fuera,
a su Jefe inmediato, el cual dictara las medidas pertinentes.

Los trabajadores estan obligados a cooperar plenamente en los casos de accidentes
y/o siniestros, asi como en la prevision de riesgos; también a participar en las brigadas
de seguridad y emergencia que dispone la institucion.

CAPITULO XI: DE LAS FACULTADES ADMINISTRATIVAS DE LA

Art. 209°

INSTITUCION

Es facultad exclusiva del IES Privado “CESDE”, administrar, planear, organizar,
coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades del personal en su centro de
trabajo. En consecuencia, CESDE posee la facultad de normar las labores, dictar las
ordenes necesarias para su ejecucion y sancionar disciplinariamente cualquier
infraccion o incumplimiento.

Art. 210° En ejercicio de la facultad indicada en el Art. 207, corresponde a IES Privado “CESDE”,

determinar los puestos de trabajo, sus titulos, obligaciones y responsabilidades; asi
como, determinar la capacidad e idoneidad de cualquier trabajador para ocupar un
puesto o tarea asignada, aplicando de ser el caso las recomendaciones técnico -
administrativas de las funciones especializadas, sin mas limitaciones que las que
sefalan los dispositivos legales vigentes sobre la materia.

Art. 211° Asimismo, se encuentran comprendidas, de manera enunciativa no limitativa, las

siguientes facultades:

a) Establecer y modificar los horarios de trabajo, jornadas y turnos de trabajo de
acuerdo a sus necesidades operativas, en concordancia con lo dispuesto por la
legislacion laboral.
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b)

c)

Seleccionar y contratar nuevo personal de acuerdo con los requerimientos de la
Institucion y a sus normas presupuestales.

Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier trabajador para la asignacion
de tareas de mayor responsabilidad, asi como, apreciar sus, méritos y decidir su

ascenso. La asignacién de tareas puede hacerse de forma temporal,

denominandose Encargo, o de forma permanente, denominandose Designacion.

Considerando la naturaleza de sus actividades, CESDE esta facultado para
transferir, destacar, promover o rotar a un trabajador a diferentes puestos cuando
se considere necesario, para el bien de sus operaciones.

Determinar la politica remunerativa de los trabajadores, realizan modificaciones y
adecuaciones pertinentes.

Dirigir y controlar la ejecucion de las labores aplicando de ser el caso, las medidas
correspondientes, de acuerdo con las disposiciones del presente Reglamento
Interno y las normas legales vigentes.

Establecer los reglamentos y directrices administrativas que se consideren
pertinentes para el efectivo cumplimiento de las labores asignadas; para mantener
la disciplina, el orden, la limpieza y la seguridad de sus trabajadores; asi como,
para verificar el cumplimiento del presente Reglamento Interno.

Art. 212° Son obligaciones del IES Privado “CESDE”:

f)

k)

Dar estricto cumplimiento a la legislacion laboral vigente, especificando en el
presente Reglamento Interno y las disposiciones administrativas que
complementen su contenido.

Guardar respeto a la dignidad del trabajador, a sus creencias y convicciones.
Disponer que todos los niveles jerarquicos de la Institucion mantengan el debido
respeto y buen trato a los trabajadores, procurando mantener la armonia,
integracion, trabajo en equipo, comprension dentro de las relaciones de trabajo.
Establecer que los diversos niveles de supervision presten atencién oportuna a las
quejas, reclamos y/o sugerencias de los trabajadores de acuerdo a las politicas y
procedimientos establecidos por la Institucién.

Disponer el pago oportuno de las remuneraciones que corresponden a sus
trabajadores, efectuando sobre las mismas las deducciones, retenciones,
compensaciones, descuentos de caracter legal, convencional o los ordenados por
mandato judicial.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de las
remuneraciones que correspondan al trabajador, sin previa autorizacién individual
y escrita de éste, en cada caso, y/o por mandato legal o judicial conforme a las
disposiciones legales aplicables.

Formular la politica adecuada para prevenir, examinar y resolver los problemas
laborales, de acuerdo con los fines y objetivos del Instituto “CESDE”.

Cumplir con las normas referidas a la seguridad y salud en el trabajo, dispuestas
por Ley. Establecer las condiciones necesarias de seguridad y salud de los
trabajadores.

Proporcionar al personal un ambiente adecuado de trabajo, brindando los
materiales, equipos y herramientas basicas, necesarias para realizar en forma
eficiente y segura su trabajo, teniendo en cuenta que, al término de su relacion
laboral con la institucién, tendrdn que devolver estos objetos en buenas
condiciones.

Propiciar y promover el desarrollo social, cultural, profesional y técnica del
personal, mediante los programas de capacitacion, entrenamiento bienestar social
en general.

Otorgar a cada trabajador un carnet de identidad que lo acredite trabajador del IES
Privado “CESDE”, el mismo que sera devuelto al término de la relacién laboral con
la Institucion.

Art. 213° CESDE, velara por el bienestar y la seguridad de su personal, asi como por la integridad
de sus instalaciones; en tal sentido, adoptara las medidas que considere pertinentes.
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CAPITULO XII: DE LOS TRABAJADORES

Art. 214° Son derechos de los trabajadores del IES Privado “CESDE”:

Percibir por la labor efectuada la remuneracién y bonificaciones que correspondan,
de acuerdo con la directiva establecida, los dispositivos legales vigentes y normas
internas.

Ser informados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo.
Formular reclamaciones verbales o escritas a su jefe inmediato, cuando
consideren que sus derechos laborales han sido vulnerados.

Que el manejo de su legajo personal y toda la documentacion que se encuentre
en ella sea confidencial.

Que los resultados de sus evaluaciones médicas, antecedentes de salud y otros
sean mantenidos en absoluta reserva.

Ser tratados con respeto y dignidad, cualquiera sea su condicion y jerarquia.
Proponer a su jefe inmediato, o al area competente, los planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia e incremento de la
productividad del Instituto CESDE, o que en su caso favorezcan a una mayor
seguridad en el trabajo.

El trabajador puede solicitar por escrito el certificado, constancia de trabajo o carta
de presentacion, cuando asi lo requiera a la Direccién General.

El trabajador puede solicitar cursos y apoyo con becas y otros relacionados con el
cumplimiento de sus funciones, con el fin de contribuir con su eficiencia y eficacia
en sus labores, de acuerdo con los requisitos y lineamientos internos del Instituto
“CESDE".

Art. 215° Corresponde al trabajador, entre otras, las siguientes obligaciones:

a)

f)

i)
)

Cumplir las normas legales vigentes, el presente Reglamento Interno, las
directivas del sistema de gestion y demas normas que dicte IES Privado “CESDE”,
para el debido cumplimiento de sus fines y objetivos.

Cumplir con las funciones inherentes al puesto que desempefia con honradez,
lealtad, dedicaciéon, empefio, voluntad, eficiencia e y productividad, debiendo
mantener un ambiente de armonia, orden, seguridad y disciplina laboral.

Cumplir con el horario de trabajo que haya establecido la Institucion en las
diferentes sedes.

Cumplir las 6rdenes e instrucciones que imparta el jefe inmediato, en relacion con
las labores propias del puesto asignado. Asimismo, tratar con consideracion y
respecto a sus jefes, compaferos y/o subordinados, dentro de los limites
establecidos en los dispositivos legales vigentes.

Prestar su maxima cooperacioén y colaboracion en casos de siniestros o de riesgos
relacionados con el personal o las instalaciones del Instituto “CESDE”.
Conservar en buen estado, salvo el deterioro y desgaste natural, las herramientas,
instrumentos, utiles, maquinas y los materiales e implementos de trabajo que se
les proporcione para el desempefio de sus labores, asi como utilizarlos
adecuadamente y exclusivamente en el centro de trabajo, siendo responsables
directos de dafnos intencionales que les causen. Incurren en grave responsabilidad
quienes por negligencia o descuido dafien los equipos y/o propiedades de la
Institucion.

Usar durante el desempefio de sus labores los implementos de proteccion que
CESDE le suministre.

Guardar absoluta reserva acerca de los asuntos en que tenga directa intervencion,
o de los que tome conocimiento, directa o indirectamente, por razones de su
funcion, relacionados con la marcha administrativa u operativa del Instituto
“CESDE”, considerandose falta grave la difusion de esta informacion.

Mantener actualizada la ficha de Declaracién de Datos Personales.

Someterse a los examenes preventivos, controles de salud y reconocimientos
médicos que establezca el Instituto “CESDE”, debiendo observar las medidas
higiénicas y de seguridad que se dispongan. La negativa a someterse a los
examenes médicos es causal de sancién.

Art. 216° Queda expresamente prohibido a los trabajadores:
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Art. 217°

Art. 218°

a)
b)

Abandonar el centro de trabajo sin previo aviso, salvo casos de fuerza mayor.
Amenazar o agredir en cualquier forma a su jefe inmediato, superiores,
compafieros de trabajo o publico en general.

Leer o violar cualquier correspondencia que no le compete.

Registrar el ingreso de otro trabajador, valiéndose de cualquier medio no
autorizado, o hacer registrar el suyo por otra persona.

Ingresar al centro de trabajo portando armas, paquetes, bultos o cualquier objeto
incompatible con las funciones que realiza, salvo autorizacion escrita de su Jefe.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
narcético, droga o sustancias estupefacientes, asi como, introducir o ingerir en el
centro de trabajo bebidas alcohdlicas o drogas.

Realizar proselitismo politico o tratar asuntos de caracter politico o religioso,
durante su jornada de trabajo, mientras permanezcan en los locales
institucionales, asi como, durante las comisiones de servicio dentro y fuera de su
centro de trabajo.

Publicar y/o distribuir propaganda politica, de cualquier forma, dentro de las
instalaciones del Instituto CESDE a nivel nacional.

Pintar sobre las paredes propaganda de cualquier tipo, pegar volantes y/o causar
deterioro a la propiedad de CESDE.

Utilizar los locales, maquinas de computo, equipos digitales y demas bienes de
CESDE para realizar actividades distintas a las que corresponden sus funciones.
Vender o dedicarse al comercio, o realizar cualquier tipo de negocio o actividad
lucrativa dentro de los ambientes de la institucion o fuera de ella, en horas de
trabajo.

Realizar actividades distintas a su labor durante su jornada de trabajo.

Solicitar y/o aceptar recompensas, regalos, dadivas, sean estas pecuniarias o en
especie, en el ejercicio de su cargo.

Utilizar logotipos, marcas, equipos, materiales de ensefianza y otros bienes del
IES Privado “CESDE” para fines particulares, dentro y fuera del horario de trabajo.
Distribuir informacion como: folletos, boletines, revistas, volantes y similares,
dentro de los locales del IES Privado “CESDE”, sin autorizacion previa de la
Direccion General.

Publicar y/o distribuir informaciéon difamatoria o agraviante contra el Instituto
CESDE, los trabajadores o autoridades administrativas del Instituto “CESDE”.
Esta prohibido fumar en la totalidad de ambientes de las instalaciones de Instituto
“CESDE”

Promover, organizar y/o recibir pagos de los estudiantes por actividades
relacionados con el aprendizaje, asi como aquellos pagos por derechos que
corresponden a los estudiantes y que deben ser abonados en los bancos y centros
de pago debidamente autorizados. Infringir esta obligacion constituye falta grave.
Hacer declaraciones y/o publicaciones en los medios de comunicacion sobre
asuntos relacionados con el Instituto CESDE, salvo autorizacién expresa.

Hacer uso de los viajes de comision de trabajo para realizar actividades ajenas a
la Institucién, dentro de las horas de trabajo.

Retirar bienes de la Institucion sin la debida autorizacion.

Utilizar vehiculos del Instituto “CESDE” sin la autorizacion expresa de su jefe
inmediato.

Disponer de los materiales, articulos, productos, material de desecho u otros
utilizados, para la confeccién y/o fabricacion de prendas o articulos para uso
personal o de terceros.

Cualquier trabajador esta facultado a denunciar a quienes infrinjan las normas, ante el
Area de Gestién de Talento Humano, o ante el Director General, a efectos de que esta
area proceda a aplicar las acciones correspondientes, de acuerdo a lo previsto en el
presente Reglamento.

CESDE fomenta y promueve la capacitacion para el desarrollo de los trabajadores,
formula planes y programas de capacitacién con la finalidad de que los trabajadores
estén actualizados y ejerzan sus funciones con el maximo de eficiencia, para el
mejoramiento de los servicios que brinda. En tal razén, los trabajadores se encuentran
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en la obligacion de asistir y culminar exitosamente los cursos que CESDE les imparte
o que individualmente los soliciten de acuerdo con normas institucionales. La negativa
injustificada para asistir a los cursos de capacitacidon programados por el IES Privado
“CESDE” es causal de sancion.

Art. 219° Constituyen otras obligaciones primordiales de los trabajadores, las siguientes:

a) Los trabajadores que hayan laborado en otras sedes del IES Privado “CESDE” y
reingresen a laborar, estan en la obligacion de informar y presentar la
documentacion respectiva de los periodos laborados anteriormente.

b) Informar a su Jefe inmediato sobre los materiales o repuestos cuya reserva esta
por agotarse.

c) Garantizar que el personal a su mando cumpla eficientemente con las tareas
asignadas, sin pérdida de tiempo ni de material.

d) Devolver todos los implementos proporcionados por el Instituto CESDE, cuando
se retire de la Institucién o cuando su jefe inmediato asi lo requiera.

e) Evitar demoras innecesarias en otros ambientes, fuera de su area de trabajo.

f)  Es obligacion del trabajador identificarse al ingresar con su carné de identificacién
portandolo en un lugar visible y mientras se encuentra en las instalaciones del IES
Privado “CESDE”".

g) Presentar declaracion de renta en caso de manejar fondos del Instituto CESDE o
de tener fondos independientes a su remuneracién en CESDE.

h) Efectuar las liquidaciones de los dineros recibidos para gastos de viaje viaticos en
cumplimiento de labores encomendadas por la Institucion o por necesidades de
capacitacion, en el plazo de cuarenta y ocho (48) horas después de
haberse reincorporado a su puesto de origen, debidamente sustentados. La
adulteracién de los comprobantes de pago respectivos es considerada falta grave.

i)  Facilitar a los vigilantes de las porterias la revision de los maletines, paquetes y
vehiculos pertenecientes al personal, cuando ingrese o abandone CESDE.
Asimismo, debera registrar a su ingreso sus bienes que porte y que no sean de
propiedad del Instituto CESDE.

Art. 220° Las obligaciones y/o prohibiciones contenidas en el presente titulo no excluyen las que
pudieran estar comprendidas en los dispositivos legales vigentes, reglamentos
especificos y directivas o normas dadas con anterioridad por la Institucion.

CAPITULO XIil: DE LAS EVALUACIONES, PROMOCIONES,
TRANSFERENCIAS Y ASCENSOS DEL PERSONAL

Art. 221° Es facultad administrativa de la Institucion establecer su organizacién e introducir en
los mismos las variantes que juzgue necesarias, asi como crear o suprimir los puestos
de trabajo y asignar a quienes han de ocuparlos. El IES Privado “CESDE”, determinara
cuando se ha producido una vacante y si ésta debe ser cubierta por el personal que
esta prestando servicios o por nuevos trabajadores.

Art. 222° El Area de Gestion de Talento Humano, con la supervisién del Direccién General,
controlaran el cumplimiento de las normas y procedimientos que deben aplicarse en la
evaluacion, las promociones y los ascensos del personal.

Art. 223° Los trabajadores del IES Privado “CESDE” son evaluados por su Jefe inmediato con
justicia y equidad. Se evalua el desemperio en el cargo, las aptitudes profesionales, los
méritos, los deméritos, la asistencia, la puntualidad, las actitudes personales y otros
criterios aplicables, segun la naturaleza de las funciones que desemperie, los mismos
que seran considerados como uno de los criterios para el otorgamiento de
promociones, transferencias y ascensos.

La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que es registrado en las
“Hojas de Evaluacion”, de acuerdo al periodo establecido por el IES Privado “CESDE”.

Art. 224° Promocién es el cambio de un cargo a otro, con funciones, deberes, responsabilidades
y remuneraciones de mayor nivel.
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Art. 225°

Art. 226°

Art. 227°

Art. 228°

Art. 229°

Art. 230°

Art. 231°

Art. 232°

Para que un trabajador pueda ser promovido o trasladado a un lugar distinto de su
centro de trabajo a su propia solicitud, debe necesariamente tomarse en cuenta que ha
realizado una gestion adecuada y que ha capacitado de manera idénea a su reemplazo.
Sin estos requisitos, toda solicitud sera rechazada por el Area de Gestién de Talento
Humano.

Para que un trabajador sea promovido a un puesto superior, debera contar con un
periodo de adaptacion en dicho puesto, el cual podra tener una duracién maxima de
seis (06) meses, dependiendo de la complejidad de funciones. Superado dicho periodo
satisfactoriamente, el trabajador sera promovido a dicho puesto, de lo contrario,
permanecera en el puesto de trabajo que venia desempefiando o en uno de similar
categoria.

En cualquier oportunidad y bajo cualquier circunstancia, cuando a juicio de la Institucion
se establezca que el desempeno del trabajador en sus labores demuestra insuficiencia
o incapacidad, que ponga en peligro la integridad fisica y moral de otros trabajadores
o que afecten las maquinarias, equipos e infraestructura de la Institucion, se adoptara
las medidas necesarias.

Las solicitudes de transferencia deberan ser remitidas por las instancias respectivas al
Area de Gestion de Talento Humano o quien haga sus veces.

La institucion dentro de sus posibilidades de trabajo, podra transferir, destacar o
cambiar de ocupacion a aquellos trabajadores que por descripcion medica otorgada
por Essalud, se le recomiende el cambio de su puesto de trabajo.

CAPITULO XIV: DE LOS PREMIOS Y ESTIMULOS

La Institucion estimula y apoya las sugerencias y aportes que, para el mejor desempefo
de las labores, realicen los trabajadores.
Dichas sugerencias y aportes se refieran al mejoramiento de los procedimientos,

politicas, sistemas y métodos del IES Privado “CESDE””.

La Unidad Administrativa, a través del Area de Gestion de Talento Humano, se
encargara de controlar el programa de sugerencias y aportes, asi como las anotaciones
correspondientes en el legajo personal del trabajador, a fin de asegurar de que estos
méritos sean considerados al efectuarse la Evaluaciéon de Desempefio.

EI IES Privado “CESDE” podra otorgar incentivos laborales que sirvan de estimulo para
el mejor desempefio de sus trabajadores, tales como, el reconocimiento de acciones
extraordinarias relacionadas o no con las funciones desempefadas. Estos estimulos
pueden darse como una mencioén honrosa, diploma, felicitacion y otros; asi como, el
otorgamiento de becas de acuerdo a lo previsto en el capitulo XV.

CAPITULO XV: DEL DESARROLLO DEL PERSONAL Y BECAS

Art. 233°

La capacitacion a los trabajadores con el objetivo de desarrollar su potencial, con
eficiencia y eficacia, constituye una de las mas importantes responsabilidades de la
Institucion.

Esta responsabilidad alcanza a los jefes, quienes, por su cargo y formacion, actuaran
como instructores de su propio personal, apoyados por todas las Areas de la Institucion.
Para tales labores, la Unidad Administrativa a través del Area de Gestién de Talento
Humano, elaborara e implementara programas de capacitacion y desarrollo, a fin de
que el personal incremente su conocimiento técnico y administrativo, para mejorar sus
habilidades y competencias.
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Art. 234°

Art. 235°

Art. 236°

La capacitacién puede darse dentro y fuera del IES Privado “CESDE”, asi como
también, dentro del pais o en el extranjero, segun el PAC (Plan Anual de Capacitacién).
CESDE permite a los trabajadores participar en pasantias en instituciones educativas,
0 en empresas, para que realicen actividades laborales concretas, por un tiempo
determinado, bajo la organizacion segun el procedimiento para las Pasantias Laborales
que tiene la Institucion.

De acuerdo a los convenios nacionales o internacionales, las becas que se otorgan son
para estudio y/o perfeccionamiento profesional. Tales becas pueden ser con o sin
goce de haber (integrales y semi integrales).

Las becas tienen las siguientes modalidades:
a) Dentro del pais:

* En horas de trabajo.

* Fuera de las horas de trabajo.
b) En el extranjero:

+ Con goce de remuneraciones.

+ Sin goce de remuneraciones.

Las becas que se otorguen con goce de remuneraciones obligan al trabajador a
prestar servicios por el doble de tiempo que haya durado la beca, a partir del término
de la misma. En caso contrario, se reembolsara a el IES Privado “CESDE” todos los
gastos ocasionados por la beca y las remuneraciones percibidas durante todo ese
tiempo.

Para ello, el trabajador debera suscribir un convenio obligandose a lo sefalado
precedentemente, antes de que la beca sea concedida. El IES Privado “CESDE” puede
considerar, si es necesario, solicitar adicionalmente un aval.

El trabajador podra suscribir cualquier documento de garantia adicional que le sea
solicitado por el Area de Gestién de Talento Humano o quien haga sus veces, de
acuerdo a los niveles de capacitacion recibida.

Art. 237° Es obligacion del trabajador culminar con éxito los estudios proporcionados por la beca.

El incumplimiento de esta obligacion puede acarrear una sancion por parte del IES
Privado “CESDE”.

El trabajador debe asistir en forma puntual y completa a las sesiones de los eventos al
cual es inscrito.

Cuando el trabajador haga uso de una beca para cursos internos y externos y no
obtenga el certificado, nota aprobatoria o diploma correspondiente, debido a
negligencia o causas injustificadas, éste reembolsara al IES Privado “CESDE” el
integro del costo pagado, asi como todos los gastos ocasionados, sin perjuicio de las
responsabilidades ante los organismos patrocinadores.

Art. 238° Es facultad del Jefe Inmediato proponer la capacitacion que requiere el trabajador para

el desempefio de su puesto de trabajo, la misma que sera ejecutada con el presupuesto
del IES Privado “CESDE". Si el trabajador se negase injustificadamente a participar de
la capacitacion dentro de la jornada laboral sera sujeto de sancién grave por parte del
Instituto.

Art. 239° Los trabajadores tienen la obligacion de concurrir a las actividades de capacitacion que

Art. 240°

determine la institucion. Los resultados obtenidos como los conocimientos aplicados en
el desarrollo de sus labores seran considerados, como factor de evaluacion para los
efectos de calificacién y promocién de méritos.

Cuando finalice el evento de capacitacion, el trabajador estara debera presentar al Area

de Gestién de Talento Humano o al Director General, una copia del diploma y/o
certificado obtenido o una copia del certificado de aprobacién, y/o asistencia.
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Art. 241°

Art. 242°

Art. 243°

Art. 244°

Art. 245°

Art. 246°

Cuando el Jefe de Area lo considere necesario, el trabajador dispuesto a transmitir los
conocimientos que ha adquirido a otros trabajadores.

CAPITULO XVI: DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

La aplicacion de medidas disciplinarias tiene por finalidad brindar al trabajador la
oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral. Las sanciones se aplicaran
cumpliendo lo establecido en el presente Reglamento, respetando las normas legales
vigentes.

Las sanciones disciplinarias seran aplicadas con criterio de justicia, equidad y sin
discriminacion, en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida,
considerando la reincidencia de la falta y a los antecedentes laborales y disciplinarios
del trabajador.

Son normas de la Institucidon la imparcialidad, cortesia, justicia y respeto mutuo, El
trabajador esta en la obligacién de actuar de acuerdo a las normas.

Procedimiento de Sancion Disciplinaria.
El Jefe toma conocimiento de la falta disciplinaria en que habria incurrido el trabajador
y conversa con él para solicitarle las explicaciones del caso.

En caso el jefe compruebe que el trabajador incurrié en falta disciplinaria, procedera a
iniciar el tramite de sancion disciplinaria. Para dicho efecto, elevara la solicitud con la
propuesta de sancién de amonestacion escrita o suspensién, adjuntando los
documentos sustenta torios correspondientes, a la Direccion General de la Institucion,
segun corresponda.

Todo trabajador tiene derecho a expresar su punto de vista respecto de la falta que se
le imputa; por lo que, antes de proceder a la aplicacion de la amonestacion escrita o
suspension respectiva, el Jefe inmediato debera requerir al trabajador el descargo
correspondiente, otorgandole un plazo no mayor de seis (6) dias habiles.

El Director General, con la asesoria del Area de Gestion de Talento Humano o quien
haga sus veces, podra aprobar o modificar la sancion solicitada al trabajador, o en su
caso, anularla si comprueba que el trabajador no ha incurrido en la falta que se le
imputa.

Las medidas disciplinarias que se pueden aplicar son:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacién escrita.

c) Suspension de 1 dia, sin goce de remuneraciones.

d) Suspension de 2 dias, sin goce de remuneraciones.

e) Suspension de 3 dias, sin goce de remuneraciones.

f)  Despido, de conformidad a los dispositivos legales vigentes.

Las sanciones se aplican sin atender necesariamente el orden correlativo senalado.

En todos los casos una copia de las comunicaciones es archivada en el legajo personal
del trabajador.

Son consideradas faltas disciplinarias del trabajador, las siguientes.

a) Falta de palabra o agresion fisica a los Jefes, Coordinadores Directivos u otros
trabajadores de la institucion.

b) Negligencia en el ejercicio de sus funciones, supongan o no perjuicio econémico
para la Institucion.

c) Latoma de atribuciones que no le corresponden o que conlleven dafo al Instituto
y/o a los trabajadores.

d) Dedicarse a labores ajenas a las funciones encomendadas durante su jornada de
trabajo.
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Art. 247°

Art. 248°

e)

t)

g9)

Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres como por
ejemplo: Estar pendiente del celular, llegar tarde, no delegar tareas, no planificar,
mezclar la vida personal, amorosa con el trabajo, tomarse demasiadas confianzas,
entre otros.

Resquebrajar por cualquier medio la disciplina interna o principio de autoridad.
Utilizar los bienes del Instituto para beneficio propio o de terceros.

El introducir en los sistemas informaticos de la Institucion software no autorizado.
El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones establecidas en el presente
Reglamento.

El incumplimiento de lo normado en las leyes laborales.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores.

Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas, dentro del
Centro de Trabajo.

Sustituir a otro trabajador para el registro de ingreso y salida del local del Instituto.
Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de
estupefacientes o drogas.

Negarse al dopaje etilico en caso de sospecha de embriaguez.

introducir al centro de trabajo o consumir dentro de la misma, bebidas alcohdlicas
o drogas.

No portar en lugar visible de su vestimenta su respectivo carnet mientras
permanezca en el centro de trabajo.

Organizar, promover o realizar, en los locales de Instituto, ventas, panderos, rifas,
colectas y actividades analogas con fines de lucro, sin contar con la autorizaciéon
de la Direccion General.

Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, que
dafiaran la imagen del Instituto y/o la honorabilidad de sus superiores y/o
compaferos del trabajo.

Distribuir volantes, circulares, comunicados o correos electronicos que atenten
contra la imagen institucional del IES Privado “CESDE” y/o la honorabilidad de sus
superiores y/o companeros de trabajo.

Pintar las paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccién, en cualquier
forma, a los bienes y/o instalaciones del IES Privado “CESDE”.

Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas, que
comprometieran el ejercicio de sus funciones.

Dar a conocer tercero documentos que revistan caracter reservado.

Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendidos después concluida su labor,
asi como, abiertas las conexiones de agua en la Institucion.

Enviar Spam o mensajes no solicitados, ni material obsceno y/o ilegal.

No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora
de entrada o al término de la hora de refrigerio.

Abandonar el centro de trabajo en horas de labores sin la  autorizacién
correspondiente.

Dormir en el centro de trabajo.

Simular enfermedad.

Sustituir a otro trabajador en examenes o pruebas de evaluacién incumpliendo el
Reglamento.

No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia de CESDE.
Proporcionar el password personal a otro trabajador en cualquiera de los sistemas
de la institucion.

Usar el password de otro trabajador para ingresar a cualquiera de los sistemas de
la institucion.

La amonestacioén verbal se aplicara en casos de faltas leves. Su aplicacion corresponde
al Jefe inmediato del trabajador.

La amonestacion escrita se aplicara por reincidencia en las faltas leves o cuando la
falta revista cierta gravedad.

La amonestacion escrita es aplicada por el Director General o el Jefe de Area, segun
corresponda. Para dicho efecto, el Director General o Jefe de Area, contara con la
asesoria del Area de Gestién de Talento Humano o quien haga sus veces.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

249°

250°

251°

252°

253°

254°

255°

256°

257°

258°

259°

La suspension sin goce de remuneraciones se aplicara por reincidencia o acumulacion
de faltas que fueron sancionadas con amonestaciones escritas, aunque éstas fueran
de diverso concepto; o por la comision de faltas graves.

La suspension es aplicada por la Direccion General, segun corresponda, con la
asesoria del Area de Gestién de Talento Humano, o quien haga sus veces.

En el caso del personal de Direccion, la sancion respectiva sera aplicada por el Director
General.

El despido se produce en caso el trabajador haya incurrido en falta grave prevista en la
ley.

Los trabajadores deben comprender y tener en cuenta que:

a) La imposicion de una medida disciplinaria obedece al deseo de corregir y evitar
faltas mayores o graves, antes que al deseo de castigar.

b) Sdlo puede existir armonia donde hay respeto por el derecho de los demas.

c) Al no incurrir en faltas y cumplir con sus obligaciones, no sblo se evitara ser
sancionado, sino sera considerado como un buen indicador de su performance
profesional.

El trabajador sancionado podra solicitar que se reconsidere la sancién impuesta, al
Director General o jefe de Area, Segun corresponda, quien con la asesoria del Area de
Gestion de Talento Humano o quien haga sus veces, podra confirmar, disminuir o
anular la sancion respectiva.

La carta de sancion debera ser entregada al trabajador cumpliendo el principio de
inmediatez, recabandose el cargo de recepcion correspondiente, en caso el trabajador
se negara a recibirla, esta se debera remitir por conducta notarial empeorando su
situacion.

En caso de impuntualidad reiterada, el trabajador estard sujeto a las sanciones
previstas en el presente Reglamento interno y en las normas legales vigentes.

El trabajador que registre reiteradas inasistencias injustificadas estara sujeto a las
sanciones previstas en el presente Reglamento y en las normas legales vigentes.

Para despido de un trabajador, el Director General, segun corresponda, debera tener
en cuenta lo dispuesto en el presente Reglamento y en las normas legales vigentes.

Las faltas cometidas y sus correspondientes sanciones afectan el récord del trabajador
durante todo el tiempo que permanezca en la Institucién, cualquiera que sea su
condicién y/o el puesto que desempefie. Constituyen un demérito en la evaluacion del
desempefio y afectan sus ascensos y promociones.

Los registros, fichas y legajos de personal son confidenciales. El Area de Gestién de
Talento Humano o quien haga sus veces cautela el estricto cumplimiento de esta
disposicion.

Las sanciones disciplinarias que se aplican al trabajador constaran en su File Personal.
Tratdandose de amonestacion verbal, el trabajador consignara su firma en la
oportunidad de registro de la misma.

CAPITULO XVII: DEL BIENESTAR ESTUDIANTIL Y BIENESTAR SOCIAL

Art.

260°

El IES Privado “CESDE” cuenta con un Servicio Social orientado a fomentar el
bienestar, la armonia, la amistad, la integracion, la cultura, la salud, la recreacion y el
deporte del trabajador, con el objetivo de fomentar un adecuado clima laboral en la
Institucion.
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Art. 261° El Area de Gestién de Talento Humano, o a quien haga sus veces, a través del area de

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

262°

263°

Bienestar estudiantil y Proyeccion Social, vela por la salud de los trabajadores. En
consecuencia, seran sometidos a examenes médicos pertinentes, radiolégicos,
campafias de vacunacién y otras medidas de profilaxis, con el objeto de proteger su
salud. La negativa injustificada para someterse a examenes médicos es susceptible de
sancion.

El IES Privado “CESDE”, apoya los programas recreativo-culturales que organicen las
jefaturas y/o sus trabajadores. La finalidad de estas actividades es promover la
integracion entre los trabajadores, pudiéndose considerar a sus derechohabientes en
los casos que corresponda.

La Institucion brindara el apoyo de acuerdo con los dispositivos legales vigentes, de
acuerdo a su alcance para las prestaciones asistenciales del trabajador y sus
derechohabientes que se encuentren debidamente inscritos en los registros del IES
Privado “CESDE".

CAPITULO XVIIl: DEL USO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS

264°

265°

266°

267°

268°

269°

270°

271°

272°

273°

”n

Son usuarios de los sistemas informaticos del IES Privado “CESDE
autorizados de las diferentes areas de la Institucion.

los trabajadores

Las cuentas asignadas al trabajador son de caracter personal e intransferible. Todo
trabajador puede cambiar su clave o password por primera vez con apoyo del personal
del Area de Sistemas; el podra realizarlo las veces que considere conveniente

El trabajador es el unico y directo responsable de utilizar de manera estrictamente
personal las claves o password de los diversos sistemas informaticos que se le haya
asignado. Todas las acciones que se deriven de este manejo sera responsabilidad
unicamente del trabajador.

El tener acceso a cualquiera de los sistemas informaticos de IES Privado “CESDE”,
compromete y obliga al trabajador a aceptar las normas de privacidad y control
establecidas, asi como someterse a ellas. La institucion podra activar, desactivar o, en
su defecto, cancelar los accesos a cualquiera de los sistemas informaticos.

Los sistemas informaticos de la institucién no deberan usarse para enviar Spam ni
tampoco para enviar material obsceno y/o ilegal.

Las claves de acceso o password a los diferentes sistemas informaticos de la
institucion, no pueden ni deben ser revendidos o alquilados a terceros. Si el trabajador
incurre en estos actos, se le considerara como una falta muy grave y se determinara la
suspension parcial o total del acceso a determinados servicios.

DEL USO DEL INTERNET
No esta permitido acceder a Internet con fines diferentes a los propios de la institucion.

Ningun trabajador podra realizar acciones orientadas a infilirar, dafar o atacar la
seguridad informatica del IES Privado “CESDE”, a través de algun medio fisico o
electrénico, que afecte la seguridad informatica de la Institucion.

La creacion de nuevas redes, o reconfiguraciones de las existentes, sélo podra ser
realizado por el Area de Sistemas, con el personal debidamente autorizado.

Se debe respetar la privacidad de los trabajadores. No esta permitido obtener copias
intencionales de archivos, cddigos, contraseias o password y/o informacion ajena; ni
suplantar a otra persona en una conexion que no le pertenece, asi como, enviar
informacién a nombre de otra persona.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

274°

275°

276°

277°

278°

279°

DEL USO DE EQUIPOS E INFRAESTRUCTURA

Los equipos de computo se deben usar exclusivamente para propdsitos relacionados
con la actividad de la Institucion.

El IES Privado “CESDE”, hara la entrega del equipo de cdmputo en funcionamiento,
con el respectivo software instalado (cuya licencia esta a cargo del Area de Sistemas),
de acuerdo a la funcion del trabajador.

Es solo responsabilidad del Area de Sistemas hacer el mantenimiento tanto del
hardware como del software, asi como de la configuraciéon de acceso a la red.

No esta permitido retirar equipos de computo, o sus accesorios, fuera de la institucion,
ni instalar cualquier tipo de software en las computadoras del IES Privado “CESDE”,
sin contar con la autorizacion expresa del Area de Sistemas.

Se encuentra terminantemente prohibido intervenir las redes de cableado instalar,
sacar, cortar o implementar cables; desprender marcaciones de tomas, puertas o
productos; asi como, golpear o forzar los tubos y/o canaletas.

De requerir ingresar equipos informaticos a la Institucion, los trabajadores estan en la
obligacién de registrar con el personal de vigilancia la cantidad, los cédigos, marcas y
series correspondientes a dichos equipos.

CESDE, no se responsabiliza por la pérdida o dafo ocasionado a dichos equipos O
accesorios. Asimismo, no podran realizar las conexiones adicionales a las de su PC, ni
cualquier conexion que puedan generar accidentes en la Institucion.

CAPITULO XIX: DE LA ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS

280° EI IES Privado “CESDE” tiene como politica resolver y atender las quejas y reclamos de

281°

282°

283°

284°

caracter laboral presentados por sus trabajadores. La tramitacion de los mismos, se

efectua, a través de:

* En Primera instancia, por los Jefes inmediatos.

« En Segunda instancia, por el Director General o los Jefes de Area, segun
corresponda, con la asesoria del Area de Gestién de Talento Humano.

Las quejas y/o reclamos de caracter individual, cualquiera que sea la causa, deberan
presentarse y tramitarse en dias laborables cumpliendo el conducto regular establecido
en el presente Reglamento.

Es politica del IES Privado “CESDE”, fomentar la armonia laboral, para lo cual podra
llevar a cabo reuniones semestrales con los trabajadores y/o sus representantes para
tratar temas de indole laboral.

CAPITULO XX: DE LA CONFIDENCIALIDAD DE ETICA

Todos los trabajadores deben tener en cuenta que la ética y la moral son fundamentales
para la Institucién, ya que son valores desde los Cuales formulamos principios y
criterios acerca de como debemos comportarnos y hacia donde debemos dirigir
nuestras acciones.

Los trabajadores del IES Privado “CESDE”, se comprometen a:

a) Mantener en reserva, con absoluta confidencialidad, cualquier tipo de informacién
técnica, pedagdgica y/o administrativa de la institucion.

b) No entregar a terceros, directa e indirectamente, informacién técnica, pedagdgica
y/o administrativa de cualquier indole, ni cualquier otra informacién confidencial o
de caracter reservado, relacionados con la actividad del Instituto.
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Art. 285°

c)

No hacer competencia, directa niindirectamente o bajo modalidad, a los servicios
que brinda el Instituto.

No contratar ni favorecer a proveedores de bienes y/o servicios con quienes
tenga algun vinculo de parentesco o afinidad, ni valerse de terceros para estos
fines; asi como tampoco aceptar obsequios de valor y favores de proveedores en
general.

Los trabajadores al momento de retirarse de la Institucion se comprometen a:

a)

b)

Devolver cualquier documento, cuentas, informaciéon técnica, férmulas,
procedimientos y otras informaciones relacionadas con la Institucion.

No utilizar las formulas, informaciones técnicas y/o administrativas,
procedimientos, secretos administrativos o de servicio, asi como, cualquier otra
informacion y/o documentos de caracter reservado de la institucion o de las
actividades del trabajador.

CAPITULO XXI: DE LOS ACTOS DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Art. 286° CESDE, con el propésito de promover y proveer un ambiente de trabajo sano y seguro
dentro del ambito laboral de la Institucion, establece procedimientos basados en las
normas vigentes (Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU vy el Decreto Supremo
N° 014-2019-MMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942,
Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual), para prevenir, denunciar,
investigar y sancionar los actos que configuren hostigamiento sexual en contra de los
estudiantes, personal docente y administrativo.

Art. 287°

Definiciones:

a)

c)

f)

Comision de Procedimiento Administrativo Disciplinario o la que haga
veces: Esta a cargo de llevar a cabo la fase instructiva del procedimiento
administrativo disciplinario, realizando el conjunto de acciones orientadas a
determinar la existencia o configuracién de hostigamiento sexual y la consecuente
responsabilidad administrativa del funcionario/a o servidor/a publico/a
denunciado/a y la recomendacion para la aplicacién de la sancién disciplinaria
correspondiente o el archivo de la investigacion.

Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual: Es la instancia
responsable de recibir las denuncias, dictar medidas de proteccion, investigar y
otras medidas adicionales para evitar nuevos casos de hostigamiento sexual;
asimismo, se encarga de realizar el seguimiento de casos, segun corresponda.
Cuando el presunto hostigador/a es un estudiante emite recomendaciones de
sancion.

Conducta de naturaleza sexual: Comportamientos o actos fisicos, verbales,
gestuales u otros de connotacién sexual, tales como comentarios e insinuaciones;
observaciones o miradas lascivas; exhibicion o exposicion de material
pornografico; tocamientos, roces o acercamientos corporales; exigencias o
proposiciones sexuales; contacto virtual; entre otras de similar naturaleza.
Conducta sexista: Comportamientos o actos que promueven o refuerzan
estereotipos en los cuales las mujeres y los hombres tienen atributos, roles o
espacios propios, que suponen la subordinacion de un sexo o género respecto del
otro.

Hostigado/a: Toda persona de la comunidad educativa, independientemente de
su sexo, identidad de género u orientacion sexual, condicion fisica, edad, lengua
u origen que es victima de actos de hostigamiento sexual, conforme con lo
sefalado en la presente Norma Técnica.

Hostigador/a: Toda persona de la comunidad educativa, independientemente de
su sexo, identidad de género u orientacion sexual, condicion fisica, edad, lengua
u origen que realiza uno 0 mas actos de hostigamiento sexual conforme con lo
sefialado en la presente Norma Técnica.

Denuncia: Accién mediante la cual una persona pone en conocimiento, de forma
verbal o escrita, a las instituciones comprendidas en la presente Norma Técnica,
hechos que presuntamente constituyen actos de hostigamiento sexual, con el
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Art. 288°

Art. 289°

objeto de que la autoridad competente realice las acciones de investigacion y
sancién que correspondan.

Denunciado/a: Persona contra la que se presenta la denuncia por hostigamiento
sexual.

Denunciante: Persona que presenta la denuncia por hostigamiento sexual. Esta
persona puede ser el/la victima o un tercero que conozca sobre hechos de
hostigamiento sexual.

Libro de registro de denuncias: Los Centros de Educacion Técnico- Productiva
e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, Pedagodgica y Artistica
publicos y privados cuentan con un Libro de denuncias que contiene informacion
sobre las denuncias de hostigamiento

El Hostigamiento sexual se puede manifestar por medio de las conductas:

Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso
respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exija de forma explicita o implicita una conducta
de naturaleza sexual no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.
Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o
verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones, gestos obscenos o exhibicion a
través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos indebidos u otras conductas fisicas
de naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.
Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento sexual, de
acuerdo con lo previsto en la normativa de la materia.

Los parametros de la conformacién, elecciéon, periodo de gestion y los
impedimentos del Comité de Intervenciéon Frente al Hostigamiento Sexual
(CIFHS) del IES Privado “CESDE”, estan definidas en concordancia con el numeral
5.1.3. de la Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU que aprueba la norma técnica
“Disposiciones para la prevencion, atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento
sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica, Pedagogica y Artistica Publicos y Privados” y que a
continuacion se detallan:

a)

c)

El IES Privado “CESDE”, constituye el CIFHS, el cual debe estar conformado por
cuatro (4) miembros de la comunidad educativa: dos (2) representantes del IES
Privado “CESDE” y dos (2) representantes de los/as estudiantes; garantizando en
ambos casos la paridad de género y la misma cantidad de miembros suplentes,
en cuanto sea posible.

Para la eleccion de los representantes del IES Privado “CESDE”, el Director
General, a través del jefe del Area de Bienestar y Estudiantil y proyeccién Social
del IES privado “CESDE”, bajo responsabilidad, convoca a una reunion
extraordinaria, virtual o presencial, para la eleccién de las personas, titulares y
suplentes, que representaran el CIFHS. La conformacion del CIFHS se formaliza
mediante resolucion emitida por el Director General del IES Privado “CESDE”.
Para el caso de la eleccién de los representantes de estudiantes, el Director
General, a través del jefe de Bienestar Estudiantil y Proyeccion Social del Instituto,
bajo responsabilidad, al inicio del afio académico, convoca a una asamblea para
la eleccion de los representantes, asi como de sus suplentes. Dicha eleccién se
realiza por votacion y mayoria simple de los asistentes. La conformacion del
CIFHS se formaliza mediante resolucion emitida por el Director General.

El CIFHS es elegido por un periodo de un (1) afio. El periodo de designacion de
cada miembro esta sujeto al tiempo de vigencia de su vinculo contractual y/o
académico, segun corresponda. En caso alguno de los miembros titulares del
CIFHS no culminen el periodo establecido deben ser reemplazados
provisionalmente por sus respectivos suplentes y proceder a la convocatoria para
elegir al nuevo representante conforme a lo establecido en la presente
Reglamento. En caso se trate de alguno de los miembros suplentes del CIFHS se
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Art. 290°

f)

procede a la convocatoria para elegir al nuevo representante conforme a lo

establecido en el presente Reglamento en concordancia con la Resolucion

Ministerial N° 067-2024-MINEDU. La eleccion del nuevo miembro del CIFHS se

realiza para el periodo faltante y es oficializada mediante acto resolutivo, emitida

por el Director General.

El CIFHS, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, contados desde el dia

siguiente de la notificacion del acto resolutivo de su designacioén, convoca a su

primera reunion, en la que eligen al miembro que lo presidira, acto que debe ser
anotado en el cuaderno de actas correspondiente.

Se encuentran impedidos de integrar el CIFHS, los miembros de la comunidad

educativa que:

1. Hayan sido sancionadas administrativamente o tengan procesos
disciplinarios en curso.

2. Se encuentren incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra

Servidores Civiles o en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por

Delitos en agravio del Estado.

Hayan sido condenados con sentencia firme por delito doloso.

Estén incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Se encuentren con una medida de separacion temporal de la IE.

Hayan sido denunciados por hostigamiento sexual.

Sean menores de edad.

Hayan sido condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por

la comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N° 29988 o

encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del

articulo 2 de dicha Ley.

9. Haya sido condenado por la comisién de cualquiera de los delitos previstos
en las Leyes N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de
inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal.

10. Registren antecedentes policiales, penales y judiciales, y hayan sido
sentenciados y/o denunciados por violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar.

11. Se encuentren con inhabilitacion vigente. Los integrantes del CIFHS
presentan una declaracion jurada de no incurrir en alguno de los
impedimentos sefialados, sin perjuicio de la verificacion posterior de dicha
declaracion.

PN AW

El miembro del CIFHS debe abstenerse en caso de encontrase o incurriese en
alguna de las causales previstas en el articulo 99 del TUO. En caso de abstencion
se realizan las siguientes acciones:

— El miembro del CIFHS que se encuentre incurso en alguna causal de
abstencion debe comunicar y presentar de inmediato, una solicitud de
abstencion dirigida al pleno del CIFHS, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes de conocido el asunto para que, sin mas tramite, el pleno del
CIFHS acepte la solicitud de abstencién dentro de un plazo méaximo de un (1)
dia habil.

—  Los miembros del CIFHS convocan al miembro suplente, para que asuma sus
funciones, el mismo dia de aceptada la solicitud de abstencién. EI miembro
suplente asume las funciones Unicamente para el caso que el miembro del
CIFHS presento su abstencion.

Funciones del Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual.
El Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual tiene las siguientes funciones:

Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevencién de casos de
hostigamiento sexual y apoyar a los érganos y/o autoridades competentes en su
implementacion.

Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las denuncias de
hechos de hostigamiento sexual que tome conocimiento por cualquier otro medio.
Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o recabados a la
instancia competente cuando la recibe o formula directamente.
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Art. 291°

Art. 292°

d)

e)

f)

En el caso que el presunto hostigado/a, sea menor de edad se ponen los hechos
en conocimiento del padre, madre, tutores/as o responsables del mismo.

Brindar informacion a el/la presunto/a hostigado/a sobre el procedimiento y los
servicios del Estado a los que puede acudir para asistencia legal, psicologica y
otros.

Gestionar que el Director General del IES Privado “CESDE” ponga a disposicion
de la persona afectada los canales de atencién médica y psicoldgica a los que se
refiere el articulo 17.1 del articulo 17 del Reglamento de la Ley N° 27942, dentro
de un (1) dia de recibida la denuncia.

Gestionar que el Area de Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social del IES Privado
“CESDE”, en coordinacion con las autoridades del Instituto, adopten las medidas
de proteccion a favor de la persona afectada, desde el primer dia de recibida la
denuncia.

Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacion de los casos de
hostigamiento sexual que se presenten en |IES Privado “CESDE”. El contenido del
referido libro se realiza conforme con el Anexo 3 de la Resolucion Ministerial N°
067-2024-MINEDU.

Realizar el seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer vigilante en el
cumplimiento de los plazos para el desarrollo del PAD por parte de los 6rganos a
cargo del mismo.

Formular recomendacion a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de laIE y a la
autoridad maxima de la IE para evitar nuevos actos de hostigamiento sexual.
Desarrollar la investigacién cuando la persona que presuntamente hostiga es un
estudiante, en cuyo caso esta facultado a dictar las medidas de proteccion a favor
de la persona afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia; asimismo,
emite recomendaciones de sancion.

Sobre las medidas de prevencion.
El IES Privado “CESDE”, a través de su autoridad maxima, en coordinacién con el
CIFHS y/o instancias afines deben:

a)

c)

Llevar a cabo evaluaciones anuales para identificar posibles situaciones de
hostigamiento sexual, o riesgos de que estas sucedan, dentro de su ambito de
intervencién. Las herramientas utilizadas para este fin deben ademas identificar
acciones de mejora para enfrentar el hostigamiento sexual.

Brindar una capacitacion en materia de hostigamiento sexual, a la comunidad
educativa, al inicio de las actividades del periodo académico. Esta capacitacion
debe sensibilizar sobre la importancia de combatir el hostigamiento sexual,
identificar dichas situaciones y brindar informacién sobre los canales de atencién
de las denuncias.

Gestionar capacitaciones especializadas, cuanto menos una vez al afio, dirigido al
Director General del IES Privado “CESDE”, a los miembros del Area de Bienestar
y Proyeccion Social, Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual, la
Unidad Administrativa y a las &reas involucrados/as en la materia de hostigamiento
sexual dentro de la institucién.

Difundir periédicamente la informacién que permita identificar las conductas que
constituyan actos de hostigamiento sexual y las sanciones aplicables. Asimismo,
informar y difundir, de manera publica y visible, los canales de atencién de
denuncias, internos y externos, que permitan enfrentar los casos de hostigamiento
sexual.

Identificar areas, espacios y factores de riesgo que pueden facilitar la realizacion
de actos de hostigamiento sexual, con el fin de removerlos y evitar que se generen
o repitan.

Sobre la denuncia y atencion

a)

La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante el CIFHS
de forma oral o escrita, fisica o virtual; se realiza preferentemente conforme con el
Anexo 1 de laRM N° 067-2024-MINEDU, el cual debe ser lo mas detallado posible.
El CIFHS debe reservar la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad
del/de la denunciante.
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b)

c)

f)

La denuncia puede ser presentada por el/la victima o un tercero que conozca
sobre hechos de hostigamiento sexual, asimismo, el CIFHS de oficio puede tomar
conocimiento por cualquier medio de hechos que podrian constituir hostigamiento.
El CIFHS, bajo responsabilidad, traslada la denuncia y los medios probatorios
ofrecidos o recabados al Area de Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social, de
acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a, en un plazo no mayor a un (1)
dia habil contado desde que se recibe la denuncia o se toma conocimiento de los
hechos.

Si la denuncia es recibida por algun directivo del IES Privado “CESDE”, debe
remitir al CIFHS, en el plazo de un (1) dia habil desde que se recibe la denuncia,
bajo responsabilidad, a fin de que dicho comité continie con las acciones
correspondientes.

Si la denuncia es realizada directamente en la UGEL o DRE, se debera poner en
conocimiento del hecho al Area de Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social, de
acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a, en un plazo no mayor a un (1)
dia habil contado desde que se recibe la denuncia, asimismo, pone en
conocimiento en el mismo plazo al CIFHS de la IE a la que pertenece el
denunciante.

Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacion con los érganos y/o
autoridades de la IES Privado “CESDE”, en un plazo no mayor a un (1) dia habil,
ponen a disposicion de la presunta victima los canales de atencibn médica y
psicolégica, a través del Area Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social. El informe
resultado de la atencién médica o psicoldgica se incorpora en el procedimiento, a
solicitud de la victima.

El CIFHS debe comunicar a la UGEL o la DRE, segun corresponda, con copia al
Area Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social, la denuncia presentada por
hostigamiento sexual, en el plazo maximo un (1) dia habil de conocida la denuncia,
bajo responsabilidad.

La UGEL o la DRE que haya tomado conocimiento de una denuncia, lo reporta a
la DISERTPA o DIFOID, segun corresponda, en el plazo maximo de un (1) dia
habil de conocida. En el reporte también se incluye las medidas de proteccion
otorgadas.

Si la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el CIFHS desarrolla la
investigacion, y pone en conocimiento del hecho a la Direccion General del IES
Privado “CESDE” a fin de que se realicen las acciones pertinentes, conforme con
lo dispuesto en la RM N° 067-2024-MINEDU.

Art. 293° Medidas de proteccion

a)

c)

Las medidas de proteccion a favor del hostigado/a, en lo que corresponda, pueden

ser:

1. Rotacion o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

2. Suspension temporal del presunto hostigador/a.

3. Rotacién o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido solicitada
por él/ella.

4. Solicitud al érgano competente para la emision de una orden de impedimento
de acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar
algun tipo de comunicacion con la victima.

5. Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima
conforme con la norma aplicable.

En caso de aplicarse estas medidas de proteccion, se debe realizar en un plazo

no mayor a tres (3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos.

La Oficina de Recursos Humanos de la DRE o UGEL o el érgano de instruccion

correspondiente, de acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a, dicta las

medidas de proteccion al el/la hostigado/a, emitiendo en un plazo no mayor a tres

(3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos, la medida de

separacion provisional poniendo a disposicion al denunciado/a ante la instancia

correspondiente.

Se debe garantizar que las medidas de proteccién, no perjudique los estudios o

relacion laboral de la presunta victima o los testigos.
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d)

f)

En relacion con ello, el IES Privado “CESDE” debe comprometerse a garantizar la
continuidad laboral y/o académica, asi como la conclusion satisfactoria del/la
hostigado/a, estableciendo de manera conjunta canales internos y externos que
contemple el acompafiamiento personal y/o de aspectos académicos, segun
corresponda.

La UGEL o DRE, segun corresponda, comunica al Minedu las denuncias
presentadas y medidas de proteccion impuestas, en el plazo de un (1) dia habil de
recibidas o emitidas, respectivamente, mediante los canales establecidos por la
DISERTPA1 y la DIFOID2 en el portal Web del Minedu.

Cuando se adviertan indicios de la comision de delitos, la autoridad maxima de la
IE, bajo responsabilidad, en el plazo de un (1) dia habil de recibida la denuncia,
comunica de los presuntos actos de hostigamiento sexual al Ministerio Publico, la
Policia Nacional del Peru u otras instituciones competentes.

Art. 294 Sobre el procedimiento administrativo disciplinario — PAD
Cuando la persona que presuntamente hostiga es un docente, personal administrativo
y/o un personal del érgano jerarquico, seran sometidos al PAD, entre las cuales, con
fines orientativos, se mencionan las siguientes:

a)

b)

f)

El PAD tiene por finalidad proteger a la victima durante todo su desarrollo y
sancionar a la persona que realiza actos de hostigamiento sexual, garantizando
una investigacion reservada, confidencial, imparcial, célere y eficaz.
La actuacién de los medios probatorios no puede exponer a la presunta victima a
situaciones de revictimizacion, como la declaracion reiterativa de los hechos,
careos o cuestionamientos a su conducta o su vida personal, confrontaciones con
los/las presuntas/os hostigadores/as, entre otros. Los/as miembros de las
instancias que intervienen en el PAD evitan cualquier acto que, de manera directa
o indirecta, disuada a la victima de presentar la denuncia y de continuar con el
procedimiento.
Se debe guardar la debida reserva de la identidad del/de la presunto/a hostigado/a
y del/la denunciante frente a personas ajenas al procedimiento. El nombre de
los/as testigos debe mantenerse en reserva, si estos asi lo solicitan.
Toda actuacion del procedimiento debe ser documentada por escrito o en otro
soporte fisico o electrénico, al que las partes puedan tener acceso.
La declaracion de la victima constituye un elemento esencial, de suma relevancia
cuando se investiguen hechos que podrian constituir actos de hostigamiento
sexual, la ausencia de medios probatorios adicionales a la declaracion de la
victima, en ningun caso justifica el archivo de la denuncia durante la investigacion.
El PAD no podra extenderse por un plazo mayor de treinta (30) dias calendario.
Excepcionalmente, y atendiendo a la complejidad del caso, se podra extender por
un plazo adicional de quince (15) dias calendario, con la debida justificacion, su
incumplimiento implica responsabilidad administrativa y en ningun caso la
caducidad del PAD.
La fase instructiva se inicia con la notificacién del acto de inicio del PAD a el/la
presunto/a hostigador/a, quien cuenta con un plazo de cinco (05) dias habiles para
presentar sus descargos. Vencido el plazo sin que se haya solicitado prérroga, el
organo de instruccion continuara con el procedimiento hasta la emision de su
informe sobre la existencia o no de responsabilidad, recomendando la sancién que
debe serimpuesta o su archivo, en un plazo maximo de diez (10) dias calendarios.
Para el inicio de la investigacion preliminar de oficio basta con la declaracion del/la
denunciante; complementariamente se pueden presentar los siguientes medios
probatorios:
e Declaracién de testigos.
o Documentos publicos o privados.
e Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefénicos, fotografias,
objetos, cintas de grabacion, entre otros.
e Pericias psicologicas, psiquiatricas, forense grafo técnicas, andlisis biologicos,
quimicos, entre otros.
e Cualquier otro medio probatorio idéneo.
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Art. 295°

Art. 296°

i) Para la fase sancionadora, la autoridad competente, mediante decision motivada,
expide la resolucién imponiendo la sancién respectiva o declarando no ha lugar y
disponer el archivamiento, dentro de los cuatro (04) dias habiles siguientes a la
recepcioén del informe del 6rgano instructor.

j)  De solicitarse informe oral por parte del presunto/a hostigador/a, la autoridad
competente que impone la sancién atendera el pedido sefalando lugar, fecha y
hora para llevar a cabo dicha diligencia, teniendo en cuenta el plazo sefalado para
emitir su pronunciamiento.

k) Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier
otra pausa institucional.

Situaciones de hostigamiento sexual realizadas por un estudiante

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el procedimiento

interno para la investigacion y sancion de dichos actos, se rige por las reglas

establecidas en los documentos internos del IES Privado “CESDE”, las mismas que
deben considerar minimamente lo siguiente:

a) Establecer que las conductas de hostigamiento sexual son una falta muy grave y
determinar las sanciones que se pueden imponer ante dichos actos.

b) Disponer clara y detalladamente los canales de denuncia, de atencién médica y
psicolégica propios del IES Privado “CESDE”, referidos en el articulo 17 del
Reglamento de la Ley N° 27942.

c) Dictar medidas de proteccion que se pueden ejecutar, las que deben considerar
como minimo aquellas establecidas en las disposiciones generales de la presente
Norma Técnica.

d) EI CIFHS debe desarrollar la investigacion, la misma que tiene un plazo no mayor
de quince (15) dias calendario, contados desde que se recibe la denuncia, para
investigar los hechos. Dentro de dicho plazo se otorga a el/la denunciado/a un
plazo para formular sus descargos.

e) El CIFHS emite un informe a la autoridad méaxima de la instancia educativa con el
resultado de la investigacién y la recomendacién de la sancién de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Interno del IES Privado “CESDE”.

f)  Dicho informe es notificado al/la denunciado/a, otorgandole un plazo no mayor a
diez (10) dias calendario para que presente los descargos que considere
pertinentes, vencido el plazo con el descargo o sin él, la autoridad maxima emite
el acto sancionando o absolviendo al denunciado/a.

g) Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier
otra pausa institucional.

Disposiciones especificas para afrontar las denuncias de hostigamiento sexual
en el IES Privado “CESDE”

a) Cuando el denunciado es el director general
1. En el caso de IES Privado, el CIFHS correspondiente, deriva el caso al area de
Bienestar Estudiantil y Proyeccidn Social y este a su vez deriva a la Secretaria
Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la
DRE.

b) Cuando el denunciado/a es personal administrativo o personal docente que
realiza labores administrativas

1. En el caso de IES Privado “CESDE”, el CIFHS correspondiente, deriva el caso
al Area Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social y este a su vez deriva a la
Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de la DRE.

2. Si el denunciado es personal administrativo, el CIFHS deriva el caso a la Area
Bienestar Estudiantil y Proyeccion Social y este a su vez deriva a la Secretaria
Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la
DRE.

c¢) Cuando el/la denunciado/a es docente
1. Si es docente, el CIFHS deriva el caso a la CPAD de la DRE.
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Art. 297°

Art. 298°

Art. 299°

Art. 300°

d) Cuando el denunciado/a es asistente.
1. Si es asistente de algun area, el CIFHS deriva el caso a la CPAD de la DRE.

CAPITULO XXII: DE LA POLITICA FRENTE AL VIH/SIDA Y
ENFERMEDADES INFECTO-CONTAGIOSAS

El IES Privado “CESDE”, promueve el desarrollo e implementaciéon de politicas y
programas sobre la prevencion de enfermedades en el lugar de trabajo; para cumplir
con esto, periddicamente se realizan examenes médicos preventivos, estando obligado
el trabajador a acudir cuando se le convoque.

La Instituciéon no incluird en los chequeos preventivos anuales, ni exigira al ingreso de
un trabajador a la Instituciéon o para renovar su contrato de trabajo, la realizacion de la
prueba de VIH.

El IES Privado “CESDE”, no discriminara ni despedira a los trabajadores con VIH
guardando estricta confidencialidad del caso.

Las acciones que realiza la Institucion para prevenir y controlar la progresiéon del

VIH/SIDA son:

a) Charlas de prevencion sobre el VIH/SIDA anualmente, a cargo de un especialista.

b) Si algun trabajador de la Institucién se siente discriminado por tener este tipo de
enfermedad, podra interponer una queja ante Recursos Humanos o la Direccién
General, para que se adopte medidas necesarias y se efectue las sanciones segun
corresponda.

c) Asimismo se realizaran otras actividades que coadyuven a este fin.

CAPITULO XXIll: DE LA PROTECCION A LA MUJER GESTANTE

Art. 301°

Art. 302°

Art. 303°

Art. 304°

El goce de descanso prenatal podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado al
periodo de descanso post natal, a decisién de la trabajadora gestante. Tal decisién
debera ser comunicada al Instituto con una antelacién no menor de dos meses a la
fecha probable del parto, acompafando el informe médico que certifique que la
postergacion del descanso prenatal no afectaria en modo alguno a la trabajadora
gestante o al concebido.

La Institucion evaluara si las condiciones de trabajo son las adecuadas para que la
trabajadora pueda tener un estado de gestacion 6ptimo, que garantice la proteccion de
la madre gestante y el desarrollo normal del embrién o feto.

Ante situaciones susceptibles de poner en riesgo la salud de la mujer gestante y/o el
desarrollo normal del embridn y el feto, la trabajadora gestante solicitara a la Institucién
no realizar labores que ponga en riesgo su salud y/o desarrollo normal del embrién o
feto, durante el periodo de gestacion.

La solicitud a que se refiere el Art. precedente debera estar acompanada del Certificado
Médico que acredite el estado de gestacion, tiempo del estado de gestacion y, en su
caso, las labores que esta impedida de realizar, asi como el tiempo que debera
mantenerse la medida.

Recibida la solicitud, la Institucién procedera a efectuar los cambios necesarios en el
mas breve plazo; estos cambios seran realizados en forma temporal.

CAPITULO XXIV: DE LAS DROGAS, EL ALCOHOL Y EL TABACO

Art. 305°

EI IES Privado “CESDE”, reconoce que el servicio que brinda depende de la salud fisica
y mental de sus trabajadores. Es por ello que esta terminantemente prohibido que los
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Art. 306°

Art. 307°

trabajadores tengan posesion, uso o venta de drogas ilegales y/o consuman bebidas
alcohdlicas durante las horas de trabajo, dentro de las instalaciones y alrededores.

Todo trabajador esta en la obligacion de notificar a la Institucion el uso de medicacién
que pueda afectar a su desemperfio y comportamiento.

La Institucion recurrird ante la autoridad policial para la verificacion del estado de
embriaguez, o influencia de drogas o estupefacientes; la negativa del trabajador a
someterse a la prueba correspondiente se considerara reconocimiento de dicho estado.

CAPITULO XXV: DE LA EXTINCION DEL VINCULO LABORAL

Art. 308° EIl contrato de trabajo se extingue debido a las siguientes causales.

Art. 309°

Art. 310°

Art. 311°

Art. 312°

a) Elfallecimiento del trabajador.

b) La renuncia o retiro voluntario del trabajador.

c) Laterminacion del proyecto o servicio, el cumplimiento de la condicién
resolutoria y el vencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados
bajo modalidad,

d) El mutuo disenso entre trabajador y el Instituto.

e) Lainvalidez absoluta permanente.

f)  Lajubilacion.

g) Eldespido en los casos y formas permitidas por la ley.

h) La terminacion de la relacion laboral por causa objetiva, en los casos y formas
permitidos por la ley.

El trabajador que renuncie debera presentar su carta de renuncia con treinta (30) dias
de anticipacién ante su jefe inmediato, el cual lo derivara en el dia al Area de Gestién
de Talento Humano. El Instituto, podra exonerar del plazo antes indicado a solicitud del
trabajador o por iniciativa propia, salvo exista algun inconveniente justificable. La
solicitud se entendera por aceptada si no es rechazada dentro del tercer dia de
presentada.

El trabajador, al terminar su relacion laboral con el Instituto, esta obligado a efectuar la:

a) Entrega de cargo e informe de la situacion en que deja el trabajo. Dicha entrega
lo hara al jefe inmediato, Jefe de Area o a la persona que éste designe a través
del documento respectivo.

b) Devolucién del carné.

c) Entrega de los bienes patrimoniales asignados y recibidos durante el desempefio
de su trabajo.

CAPITULO XXVI: DEL CONTROL Y VIGILANCIA

El cuidado, vigilancia y seguridad  del centro de trabajo se encuentra encomendado
al personal de guardiania o seguridad.

El IES Privado “CESDE”, tiene un servicio establecido de vigilancia y control que
perfeccionara teniendo en cuenta el crecimiento de las instalaciones: volimenes del
transito del personal, de los aprendices y del publico general.

TiTULO VIII: REGISTRO Y REPORTE DE INFORMACION ACADEMICA AL

Art. 313°

MINEDU

El IES Privado “CESDE”, garantiza a través de la Unidad Académica, contar como

minimo con la siguiente informacién académica, auditable por el MINEDU:
e Registro de matricula, a los 30 dias habiles de haber iniciado el periodo Académico.
¢ Registro de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el periodo académico.
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Art. 314°

o Registro de grados y titulos, a los 30 dias habiles de su emision.

El IES Privado “CESDE”, a través de la Unidad Académica, debe reportar al Sistema

de Informacién Académica del MINEDU, lo siguiente:

e Registro de matricula, dentro del mes siguiente de haber iniciado el periodo
Académico.

e Consolidado de notas, a los 30 dias de haber culminado el plan de estudios (Anexo
N° 6A)

e Registro de grados y titulos, a los 30 dias habiles de su emision.

e Registro de egresados, a los 30 dias habiles de haber culminado el programa de
estudios.

e Registro de seguimiento de egresados especificando la inspeccion y trayectoria, a
los 30 dias habiles de cumplido el primer afio de egreso y a los 30 dias de haber
cumplido el segundo afio de egreso.

TiTULO IX: MECANISMOS DE DIFUSION

Art. 315° Por transparencia institucional el IES Privado “CESDE”, a través del Area de Marketing

e Imagen Institucional publica, los documentos de gestién del IES Privado “CESDE” a
través de su portal web: www.cesde.edu.pe, redes sociales oficiales y otros medios de
comunicacién interna en concordancia con el Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU
y la Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

Art. 316° La informacién del IES Privado “CESDE”, concerniente a los procesos de régimen

académico (matricula, evaluacion, emision de titulos, grados, certificados, entre otros),
estan alojados en el Intranet (Sistema Edusys y Plataforma Q10) de la Institucion para
que el estudiante tenga acceso a la informacion respectiva.

TiTULO X: DISPOSICIONES PARA SALVAGUARDAR LA PROPIEDAD
INTELECTUAL, PROTECCION DE DATOS Y SEGURIDAD INFORMATICA

Art. 317°

Art. 318°

Art. 319°

Por la seguridad y salvaguarda de la produccién intelectual y otros, el IES Privado
“CESDE”, a ftravés de la Unidad Administrativa, cautelara y garantizara Ila
administracidon concerniente a la presente disposicion.

Las siguientes disposiciones son de aplicacion al personal docente, administrativo y
estudiantes en general de todos los programas de estudios en sus diferentes
modalidades (presencial, semipresencial y a distancia):

a. Establecer y regular los deberes, derechos y politicas de propiedad intelectual e
industrial que se genera en el IES Privado “CESDE” aplicable, a toda la comunidad
educativa sin distincion alguna.

b. Promover la generacion, proteccion y comercializacion de los derechos de
propiedad intelectual e industrial.

c. Regular la proteccién, el uso, la gestion y transferencia de la propiedad intelectual e
industrial del IES Privado “CESDE”.

d. Regularlarelacion entre el IES Privado “CESDE” y el personal docente, estudiantes,
el personal administrativo, asi como con los terceros, en materia de propiedad
intelectual.

Autorizacién previa.

El nombre, las marcas, ensefas, rétulos, logos, simbolos, emblemas, banners y lemas
que identifican al IES Privado “CESDE” se registran ante la entidad competente del
Estado y no pueden ser utilizados por los miembros de la comunidad educativa sin la
autorizacion previa del IES Privado “CESDE”.

Difusion.
El Area de Marketing e Imagen Institucional del IES Privado “CESDE”, es la encargada

de difundir entre los miembros de la comunidad educativa la normatividad legal, los
requisitos y procedimientos relativos al Derecho de Propiedad Intelectual.
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Art. 320°

Art. 321°

Art. 322°

Art. 323°

Son politicas de proteccion de la propiedad intelectual del IES Privado “CESDE”:
Politica 1: Motivar, promover, proteger, regular, resguardar, incentivar y difundir la
produccién intelectual de los miembros de la comunidad estudiantil, en los campos de
la docencia, la extension tecnolégica y la promocién social, a la vez que reconocer los
derechos morales y derechos patrimoniales de los autores, coautores, inventores y de
terceros con vinculo contractual y convenios con del IES Privado “CESDE”.

Politica 2: Ejercitar la titularidad originaria o derivada de los derechos patrimoniales de
obras que se generan, producen o crean con la provisidon de sus propios recursos
humanos, materiales y econdémicos, dentro del marco de una relacién laboral
profesional.

Politica 3: Reconocer, valorar y gestionar el registro, ante la institucion competente, de
la produccion intelectual que se generan en las aulas, laboratorios y talleres del
Instituto.

Politica 4: La gestion de la propiedad intelectual del IES Privado “CESDE” se efectia
de manera individual o colectiva, considerando la titularidad, la cotitularidad, el
porcentaje, la forma de pago de regalias, el tiempo de vigencia y otros aspectos
establecidos por las normas legales.

Art. 324° Politica 5: El contenido y las expresiones que los miembros de la comunidad educativa

difunden sobre sus obras, trabajos académicos, proyectos productivos para la
titulacion, son de responsabilidad exclusiva de sus autores y por tanto no representan
el pensamiento del IES Privado “CESDE” y no la comprometen.

Art. 325° Politica 6: Promover el cultivo y desarrollo del talento humano, de una cultura de

Art. 326°.

Art. 327°

propiedad intelectual en todos los procesos, procedimientos y actividades que generen
conocimiento y que esté involucrada, de manera directa o indirecta, el Instituto.

Para el logro de las politicas de propiedad intelectual y transferencia del conocimiento

se realizaran las acciones estratégicas siguientes:

a. Difusion, a través de medios escritos y de la pagina Web del IES Privado “CESDE”,
de las politicas de propiedad intelectual, teniendo como unidad responsable al Area
de Marketing e Imagen Institucional.

b. Capacitacion a los miembros de la comunidad estudiantil, sobre la importancia del
proceso y los procedimientos necesarios, definicion de roles, responsabilidades y
gestion de la propiedad intelectual, con el fin de generar conciencia y cultura sobre
politicas de propiedad intelectual, teniendo como responsable a la Unidad
Administrativa.

c. La cesion gratuita de derechos patrimoniales de los autores, inventores, docentes y
personal administrativo a favor del IES Privado “CESDE”, o también que los trabajos
académicos, obras pedagdgicas, proyectos productivos y otros puedan ser
difundidas o no difundidas, seran expresados por escrito y suscritos por sus autores.

d. Los que realizan trabajos académicos o trabajos de proyectos productivos, deberan
firmar de manera individual o grupal la Declaraciéon jurada anti plagio, como
condicion previa para su presentacion, revision, calificacion y difusion.

La propiedad intelectual comprende los derechos de autor y derechos conexos de las
producciones artisticas, culturales, literarias, cientificas, tecnoldgicas, trabajos
monograficos, tesis, proyectos de negocios; derechos de artistas, intérpretes y
ejecutantes, productores de fonogramas, lo inventado y lo producido intelectual y
materialmente por el talento humano, los investigadores, profesores y estudiantes de
los diferentes programas de estudios y el personal administrativo del IES Privado
“CESDE” y que pueden ser objeto de su publicacion, difusion, reproduccién y
comercializacion por cualquier medio conocido o por conocer. Asimismo, comprende la
propiedad industrial, los circuitos integrados y su régimen sui géneris o especial de
proteccion y la biotecnologia.
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Art. 328°

Art. 329°

Art. 330°

Art. 331°

Art. 332°.

Art. 333°

Art. 334°

Art. 335°

Art. 336°

Dentro del Derecho de Propiedad Intelectual se comprende: los secretos comerciales,
los modelos de utilidad, las patentes, las marcas, las indicaciones geograficas y
denominaciones de origen los disefios y dibujos industriales, los esquemas de trazado
de los circuitos integrados, el derecho de autor y los derechos conexos.

El IES Privado “CESDE” promueve, defiende, protege y reconoce los derechos de
propiedad intelectual de los autores, creadores o inventores, del IES Privado “CESDE”
y de los terceros con quienes mantienen convenios de cooperacion.

Los estudiantes que opten por un titulo profesional o por la presentacién por trabajo de
aplicacion profesional entregaran en la Biblioteca del IES Privado “CESDE” un (1)
ejemplar, en formato fisico y formato virtual, del trabajo de aplicacién profesional,
debiendo ser usados para fines estrictamente académicos.

Cuando el IES Privado “CESDE” edite una publicacion, debera contener
obligatoriamente la leyenda siguiente:

“Esta prohibida toda reproduccion total o parcial, difusién, comercializacion o utilizacion
sin autorizacion del IES Privado “CESDE”

Derechos y deberes en materia de propiedad intelectual

El reconoce, valora y respeta los derechos de los autores e inventores en materia de
propiedad intelectual y asume el compromiso de supervisar el cumplimiento de los
deberes.

Derechos.

Son derechos de los autores e inventores en materia de propiedad intelectual:

a. Participar en las actividades de capacitacion o de actualizacion sobre normas
legales y problemas de propiedad intelectual programada y desarrollada por el IES
Privado “CESDE”.

b. Ser respetados en su derecho de libertad y autonomia para decidir la modalidad
cdmo debe ser protegida, publicada o comercializada sus creaciones, obras,
inventos, disenos u obtenciones cuando sean titulares de la misma.

c. Ser respetados y reconocidos en su titularidad como creadores, disefadores,
obtentores o inventores y/o la titularidad sobre la propiedad industrial en caso de
corresponderles.

d. Ser respetados y reconocidos en sus derechos morales y patrimoniales sefialados
por las normas legales y el presente reglamento.

e. Recibir asesoria y orientacion técnico-legal sobre asuntos de propiedad intelectual
e industrial, en cualquiera de sus etapas o procesos.

Deberes.

Son deberes de los autores e inventores en materia de propiedad intelectual:

a. Cultivar y practicar una cultura de la propiedad intelectual.

b. Proporcionar informacién veraz, confiable y oportuna respecto a toda creacion
intelectual que se genere en el IES Privado “CESDE”.

c. Respetar las normas legales y éticas sobre la propiedad intelectual durante el
desarrollo de las actividades académicas, extensién tecnolégica, promocion social
y administrativas, dentro y fuera de las instalaciones del IES Privado “CESDE”.

Derechos de autor.

El derecho de autor protege los derechos morales y patrimoniales de la persona natural
que realiza la produccion intelectual y/o artistica y le confiere la titularidad originaria del
derecho.

El IES Privado “CESDE”, es el titular de los derechos patrimoniales, de manera
exclusiva, indefinida e ilimitada, de obras literarias, artisticas, software y base de datos
y todo lo creado por el personal docente, personal no docente, empresas, instituciones,
contratistas, siempre que dichas obras sean productos de las funciones laborales, de
contratos o convenios con el IES Privado “CESDE”.
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Art. 337° El IES Privado “CESDE”, es el titular de los derechos patrimoniales de las obras creadas

Art. 338°

Art. 339°

Art. 340°

Art. 341°

Art. 342°

Art. 343°

Art. 344°

Art. 345°

por los estudiantes de los diferentes programas de estudios, previa determinacion del
porcentaje de la titularidad sobre cada uno de los que intervenga. El IES Privado
“CESDE”, se reserva el derecho de invocar a los estudiantes a ceder sus derechos
patrimoniales a la institucién, cuando sean necesarios.

Al finalizar el semestre académico los ejemplares de los trabajos académicos
seleccionados por los profesores y de los trabajos de aplicacion profesional de los
estudiantes, deben ser derivados a la Biblioteca del IES Privado “CESDE”, para su
custodia y puesta en uso fisico y electronico al servicio de la comunidad estudiantil y
de la colectividad.

Podra reproducirse obras de terceros: monografias, trabajos de investigacion, tesis de
pregrado o de posgrado, siempre realizando la cita bibliografica y el pie de pagina de
manera correcta y de acuerdo con las normas de Derechos de Autor.

Cuando la produccién intelectual o el invento se realiza con aportes parciales de sus
autores o inventores, los derechos de propiedad se estableceran en forma escrita y
dependeran del grado de aporte realizado.

Cuando la produccién intelectual, creacién o invento se realiza como producto de las
funciones profesionales, tareas académicas y con recursos propios del IES Privado
“CESDE”, el IES Privado “CESDE” conserva el derecho de propiedad intelectual,
correspondiendo el porcentaje de 20 % de las utilidades, a sus autores e inventores,
en caso de ser comercializado en el mercado nacional o internacional.

Registro Nacional del Derecho de Autor y Derechos Conexos.

De acuerdo con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 822, Ley sobre el Derecho
de Autor, es atribucion de la Unidad Administrativa llevar el Registro Nacional del
Derecho de Autor y Derechos Conexos, donde pueden inscribirse las obras del ingenio
y los demas bienes intelectuales protegidos por Ley, asi como los convenios o contratos
que en cualquier forma confieran, modifiquen, transmitan, graven o extingan derechos
patrimoniales, o por los que se autoricen modificaciones a las obras.

Son instancias del procedimiento Registral:

a. La Oficina de Derechos de Autor;

b. La Sala de Defensa de Propiedad Intelectual del Tribunal de la Defensa de la
Competencia y de Proteccion de la Propiedad Intelectual del INDECOPI.

Requisitos de la inscripcion.
Son requisitos de inscripcion:
a. Requisitos esenciales:
- Llenar debidamente el formato de solicitud.
- Presentar un ejemplar de la obra, produccién o documento que contenga el
derecho a registrarse.
- Acreditar el pago del derecho registral.
b. Otros requisitos, aplicables de ser el caso:
- Tratdndose de personas juridicas solicitantes, acreditar su existencia y
representacion.
- La cesion de derechos.
- El contrato de trabajo o contrato de obra por encargo.
- En caso de haber reproducido una obra de terceros en la obra a registrar,
presentar la autorizacién del autor o titular de los derechos.
- En las obras derivadas, precisar el titulo de la obra originaria y presentar la
autorizacion del autor a fin de modificar la misma.
- Los documentos elaborados en idioma extranjero, deberan estar traducidos al
espaniol.

Proteccién de datos personales.
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Art. 346°

Art. 347°

Asimismo, de acuerdo a las disposiciones contenidas en la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales, los datos personales y datos sensibles
proporcionados por los estudiantes seran incluidos en el Banco de Datos Personales
“‘Alumnos” y Banco de Datos Personales “Egresados”, ambos de titularidad del IES
Privado “CESDE”, y seran tratados por la institucion con el propdsito de brindar
informacion, ofrecer sus productos y servicios para fines comerciales que puedan ser
de su interés, para la gestion académica y financiera del producto o servicio contratado,
a efectos de dar cumplimiento a las obligaciones contraidas; asi como el envio de
informacion de los resultados del rendimiento académico a solicitud de sus tutores,
apoderado y/o patrocinadores; para la participacion en pasantias, becas y concursos u
otras actividades educativas relacionadas con el producto o servicio contratado; asi
mismo para la elaboracion de materiales de publicidad, materiales didacticos e
instructivos. El IES Privado “CESDE”, a través del Area de Logistica y Soporte Técnico
en Coordinacién con la Unidad Administrativa garantiza que los datos personales seran
tratados de forma estrictamente confidencial y respetando las medidas de seguridad
dispuestas en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo No. 003-2013-JUS.

Seguridad Informatica.

El IES Privado “CESDE” garantiza la seguridad informatica a través de la proteccion de
la informacién y, especialmente, al procesamiento que se hace de la misma, con el
objetivo de evitar la manipulacion de datos y procesos por personas no autorizadas por
el IES Privado “CESDE”. La finalidad es que tanto personas como equipos tecnolégicos
y datos estén protegidos contra dafos y amenazas hechas por terceros.

El IES Privado “CESDE” garantiza a través del Area de Logistica y Soporte Técnico, la
proteccién de la privacidad de datos dentro de los sistemas informaticos cuya labor es
indispensable para garantizar la operatividad de los equipos del IES Privado “CESDE”.

Art. 348° Tipos de seguridad informatica

Art. 349°

Como parte de la politica institucional el IES Privado “CESDE”, prioriza la seguridad

informatica siendo los principales elementos para dar proteccién el software, la red y

el hardware.

a. Seguridad de hardware
Este tipo de seguridad se relaciona con la proteccién de dispositivos que se usan
para proteger sistemas y redes —apps y programas de amenazas exteriores—,
frente a diversos riesgos. El método mas usado es el manejo de sistemas de
alimentacion ininterrumpida (SAl), servidores proxy, firewall, médulos de seguridad
de hardware (HSM) y los data lost prevention (DLP). Esta seguridad también se
refiere a la proteccion de equipos fisicos frente a cualquier dafio fisico.

b. Seguridad de software

Este tipo de seguridad es usado para salvaguardar los sistemas frente ataques
malintencionados de hackers y otros riesgos relacionados con las vulnerabilidades
que pueden presentar los softwares. A través de estos “defectos” los intrusos
pueden entrar en los sistemas, por lo que se requiere de soluciones que aporten,
entre otros, modelos de autenticacion, el cual es responsabilidad del Area de
Logistica y Soporte técnico, que periédicamente supervisan la operatividad de los
equipos de computo.

c. Seguridad de red
Principalmente relacionada con el disefio de actividades para proteger los datos que
sean accesibles por medio de la red y que existe la posibilidad de que sean
modificados, robados o mal usados. Las principales amenazas en esta area son:
virus, troyanos, phishing, programas espia, robo de datos y suplantacion de
identidad.

Protocolo para la atencion técnica permanente de estudiantes y docentes de los
programas de estudios de la modalidad a distancia.
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El protocolo de asistencia técnica para el uso de la plataforma Q10 incluye los
siguientes puntos:

Canal de comunicacion

Los estudiantes y docentes se podran comunicar con los siguientes canales de soporte
técnico:

Numero celular 946 987 673

Whatsapp 946 987 673

Correo electronico : soporte.informatico@cesde.edu.pe

Registro y seguimiento de incidentes
A cada solicitud se le asigna un numero de seguimiento, asimismo, estos se
documentan o registran para su posterior analisis.

Tiempo de respuesta estandar

Se mencionan los tipos de solicitudes comunes y sus tiempos de atencion:
- Reinicio de contraseina: 5 minutos

- Acceso a una sesion de clase: 10 minutos

- Acceso a una unidad didactica: 15 minutos

Equipo de soporte técnico

El area de logistica y soporte técnico cuenta con personal de soporte técnico
capacitado en:

- Administracién O365.

- Administracion Q10.

- Atencioén al cliente en medios presenciales y virtuales.

- Uso de herramientas tecnolégicas para el aprendizaje.

Capacitacion continua del equipo

El personal de soporte técnico recibe capacitaciones periddicas sobre actualizaciones
en la plataforma y sobre las soluciones a los problemas recurrentes. Asimismo, como
en atencién al cliente y resolucién de problemas.

Mejora continua.

Periddicamente se realiza una encuesta a los estudiantes y docentes, sobre la calidad
de atencién del personal de soporte técnico, de manera que con los resultados
obtenidos, se pueden proponer opciones de mejora sobre la atencion del soporte
técnico.

Comunicacion con otras areas

Se establece una colaboracion efectiva con otras areas como la unidad académica y
administrativa para apoyarlos con informacién importante para abordar problemas del
estudiante de manera integral.

Estrategias para la seguridad y el respaldo de la informacién en la plataforma
q10:
- Confidencialidad
Su cumplimiento se establece a través del control de accesos, ya que los
estudiantes y docentes ingresaran con sus propias credenciales de acceso.

Adicionalmente, el usuario administrador (a cargo del area de soporte técnico) debe
ingresar periédicamente a los equipos, para verificar que en cada equipo se
encuentre solo el docente a cargo y estudiantes matriculados a determinada unidad
didactica.

- Respaldo de la informacion
Con respecto al respaldo de la informacion, el usuario administrador (a cargo del
area de soporte técnico), debe ingresar periddicamente a la plataforma y mediante
la opcion de “Institucional/Establecimiento/Servicios Q10/Respaldos Q10" debe
descargar los respaldos de la informacion y almacenarlas en su equipo y en el
espacio de almacenamiento OneDrive.
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Adicional a ello, Q10 cuenta con una politica de backups que indica:

La plataforma Q10 tiene implementadas politicas de copias de seguridad con
restauracion a un momento dado (PITR) y con retencion a largo plazo (LTR). La
restauracion a un momento dado (PITR) se encuentra configurada hasta 14 dias, por
tanto, es viable realizar la restauracién completa de una copia de seguridad en
cualquier momento, hasta 14 dias atras. La retencion a largo plazo (LTR) se encuentra
configurada de forma semanal hasta un afio. De acuerdo con lo anterior, es viable
restaurar una copia de seguridad en cualquier semana, hasta un ano atras En caso de
requerirse la restauracion completa de una base de datos, el tiempo aproximado que
tomara el proceso es de 15 a 30 minutos, dependiendo principalmente del tamafo de
la base de datos.

TiTULO XI: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero: El presente reglamento podra ser modificado, corregido, y/o ampliado en concordancia
con los dispositivos legales, emitidos por el Ministerio de Educacién y la Direccion Regional de
Educaciéon de Ayacucho.

Segundo: Entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por la institucion respectiva.

Tercero: El personal directivo, jerarquico, docente y administrativo y de servicio, se adecuara al
presente reglamento una vez aprobado.

Cuarto: El presente Reglamento Interno es de cumplimiento obligatorio para mantener una
relacion de caracter laboral con la Institucién.

Quinto: Los trabajadores extranjeros y bajo contrato, estan sujetos al presente Reglamento, en
tanto sus normas resulten compatibles con los acuerdos especificos adoptados en sus contratos
de trabajo.

Sexto: El Area de Marketing e Imagen Institucional, tiene a su cargo la difusién del presente
Reglamento a los estudiantes, docentes y personal administrativo, a través de los sistemas de
comunicacion interna y externa en el marco de transparencia institucional.

Séptimo: Las disposiciones del Titulo X: “Disposiciones para Salvaguardar la Propiedad
Intelectual, Proteccién de Datos y Seguridad Informatica”, del presente reglamento, son de
aplicacion para todos los miembros y de la comunidad educativa en sus diferentes modalidades:
presencial, semipresencial y distancia.
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ANEXO 1
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