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FINES, OBJETIVOS, ALCANCES Y BASE LEGAL DEL REGLAMENTO INTERNO

Articulo 1. FINES.

El presente Reglamento norma el desarrollo de las actividades
académicas e institucionales del Instituto y regula las relaciones entre
los miembros de la comunidad educativa.

Articulo 2. OBJETIVOS.

a)

b)

Establecer las normas del desarrollo educativo en lo que corresponde al
proceso académicos y administrativos, asi como las diferentes
actividades institucionales.

Determinar y establecer la organizacion y régimen de gobierno, asi
como la planificacion y gestion institucional de las areas académicas,
los 6rganos de asesoramiento, de apoyo y de control institucional.

Determinar y establecer los derechos, deberes, estimulos, infracciones
y sanciones de la comunidad educativa, la asociacion de egresados,
sus funciones y seguimiento de este.

Articulo 3. ALCANCES.

a) Personal directivo, jerarquico, docente y administrativo

Articulo 4.

b) Estudiantes en general, matriculados en el Instituto

DE LA BASE LEGAL.

Constitucién Politica del Estado.

Ley N@ 28044 Ley General de Educacion.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley N° 28611-Ley General del Ambiente en Peru.

Ley N° 29735-Ley que regula el Uso, Preservacion, Desarrollo,
Recuperacién, Fomento y Difusién de las Lenguas Originarias del Peru.
Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N° 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 30224, Ley del Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto
Nacional de la Calidad.

Ley N° 30364 Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.

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

D. S. N° 011-2012-ED Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion y sus Modificatorias.

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



sus Docentes, y sus modificatorias, entre ellas el D.S. N° 016-2021-
MINEDU.

e D.S. N° 006-2026-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 003-2013-JUS.

e Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 014-2019-MIMP.

e D.S. N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

e D.S. N°005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

e R.V. N° 049-2022-MINEDU, que aprueba los Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnoldgica.

e R.V. N° 103-2022-MINEDU, que aprueba la norma técnica Condiciones
Basicas de Calidad para el licenciamiento de institutos y escuelas de
educacion superior.

PROCESOS ACADEMICOS

Articulo 5. DEL PROCESO DE ADMISION.
La Admision en el Instituto, se realiza a través de las siguientes

modalidades:

a) Ingreso Ordinario, se realiza aplicando pruebas de suficiencia y
otras que permitan la seleccion de los postulantes en estricto orden
de méritos segun sea la carrera profesional.

b) Ingreso por Exoneracién, podran solicitarlo los primeros y
segundos puestos de los egresados de Educacion Basica, los
deportistas calificados acreditados por el IPD, los beneficiarios del
Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de
Reparaciones (PIR), los artistas calificados que hayan representado
al pais o regién acreditados por el Ministerio de Cultura.

c) El Instituto debera reservar como minimo el 5% de las metas de
atencion para las personas con necesidades educativas especiales.

Articulo 6. DE LA FINALIDAD DE LA ADMISION.
El proceso de Admision tiene la finalidad de seleccionar postulantes que

retnan los requisitos bésicos dispuestos por la Ley N.° 30512, su
reglamento y las disposiciones emitidas por el Ministerio de Educacion.

Articulo 7. PERIODO DE ADMISION.
La admision de estudiantes puede realizarse hasta dos veces al afio, a

través de un proceso en cada caso, para todos los programas de estudio,
mediante la aplicacion de pruebas y herramientas debidamente
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elaboradas para este efecto.

Articulo 8. DE LA COMISION DE ADMISION.

Para la ejecucion del proceso de admision en el Instituto, se conformara
una Comision de Admision designada por el Director General del Instituto
y estara conformada por tres docentes.

Articulo 9. FUNCIONES DE LA COMISION INSTITUCIONAL DE ADMISION.

Articulo 10.

La Comision Institucional de Admision, cumple las siguientes funciones:

a) Elaborar el plan de trabajo y el cronograma.

b) Organizar y recibir la inscripcibn de postulantes, en todas las
modalidades.

c) Disefary aplicar las pruebas e instrumentos de evaluacién, segun la
modalidad de admision, de ser el caso.

d) Evaluar las pruebas e instrumentos y elaborar el ranking de acuerdo
con los puntajes obtenidos por los postulantes.

e) Establecer y publicar la relacion de ingresantes por modalidad, asi
como el orden de los no ingresantes para cubrir las metas en los
casos en que los ingresantes no se matriculen.

f) Asegurarse de organizar y disponer de todos los recursos fisicos,
materiales, humanos y logisticos requeridos para llevar a cabo el
proceso de admision.

g) Elaborar y remitir a la Direccion General del Instituto el informe
correspondiente de la ejecucion del proceso de admision.

h) Hacer constar en actas todos los acuerdos, con asistencia de todos
los miembros.

i) Organizar y supervisar las diferentes etapas del Concurso de
Admision.

j) Cautelar la adopcion de medidas de seguridad para el desarrollo de
las pruebas e instrumentos de evaluacion.

k) Recibir y procesar las solicitudes de exoneracién del proceso regular.

[)  Firmar el Cuadro de Méritos.

REQUISITOS DE ADMISION

Pueden postular todos los alumnos que hayan concluido la educacion
bédsica o estén por concluirla y se registren formalmente como
postulantes al proceso de admision del Instituto, presentando copia de su
Documento Nacional de Identidad y pagar los derechos de admision.

Para postular el estudiante suscribe una ficha de registro de informacion
proporcionada por el Instituto, en calidad de declaracion jurada, la cual
es, asimismo, la solicitud de postulacion a uno de los programas de
estudios. La ficha es presentada a través de la oficina de tramites o de la
Secretaria del instituto, adjuntando la copia del DNI y el respectivo
comprobante de pago de derechos de admision.



Articulo 11. MATRICULA.
La matricula es el acto formal y voluntario que acredita la condicién de

estudiante e implica acatar el presente Reglamento Interno y demas
disposiciones emitidas por la autoridad de educacién superior. El derecho
de matricula del postulante que hubiera alcanzado vacante, por
cualquiera de las modalidades de admisién, debera ejercerse en el
periodo inmediato a dicho proceso.

Los requisitos para matricularse en el IES PRIVADO. “INNOVATEC” de
Satipo son: haber concluido educacién basica, haber participado en el
proceso de admision y alcanzar una vacante.

La matricula por unidad didactica y se lleva a cabo en las fechas
determinadas oportunamente por la Direccion General.

Articulo 12. DE LA PERDIDA DE DERECHO DE MATRICULA.
Los estudiantes que no se matriculen en las fechas programadas por el

Instituto, podran matricularse extemporaneamente durante los 10 dias
siguientes de la cumplida la fecha de la matricula regular, previo pago del
10% adicional del derecho de matricula extemporanea; en caso de no
hacerlo perderan su derecho a matricularse en el periodo
correspondiente.

Articulo 13. MATRICULA DE INGRESANTES.
Para el acto de la matricula, los ingresantes deberan presentar los

siguientes documentos:

a. Ficha de Inscripcion.

b. Partida de Nacimiento u otros documentos de identidad.

c. Certificados de Estudios de Educacién Secundaria Completa.
d. Tres (03) fotografias tamafio carné.

e. Recibo de pago.

Articulo 14. RATIFICACION DE MATRICULA.
Pueden ratificar su matricula en los siguientes periodos los estudiantes

gue han aprobado las unidades didacticas del moédulo formativo del
periodo anterior, presentando los siguientes documentos:

a. Ficha de Inscripcion, debidamente firmada.

b. Recibo de pago por Derecho de Matricula.

Los estudiantes que desaprobaron una unidad didactica pueden
matricularse en el periodo académico siguiente, excepto en aquellas
unidades did4cticas de las que es prerrequisito.

Articulo 15. EVALUACION.

El sistema de evaluacion del alumno se efectla para evaluar los logros de
aprendizaje y la adquisicibn de capacidades y de la competencia
correspondiente, de manera objetiva, medible y respaldada en evidencias.

Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION.



La evaluacion de los estudiantes debera considera lo siguiente:

a) En la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes se utiliza el sistema
vigesimal. El calificativo minimo aprobatorio es 13 (trece). En todos los
casos la fraccion 0,5 o mas se considera como una unidad a favor del
estudiante.

b) Si estudiante desaprueba la UD, el docente organizard, ejecutara y
controlara un programa de actividades de recuperacion.

c) El programa de actividades de recuperacion que implementa el docente,
comprende actividades tales como trabajos practicos, actividades de
auto aprendizaje y otras acciones formativas que el docente considere
convenientes, las mismas que se relacionaran con las deficiencias
identificadas en el desarrollo de la capacidad terminal.

d) Posterior a la evaluacion del programa de recuperacion si el estudiante
obtuviera nota menor a 13, repite la UD.

e) Si, el estudiante obtuviera nota menor a 10, en todos los casos repite la
uD.

f) Si después del periodo de recuperacion, el estudiante saliera
desaprobado en el 50% del numero total de UD matriculadas que
correspondan a un mismo médulo, repite el modulo.

g) El estudiante que desapruebe una o mas UD de un mismo maddulo
educativo, lo podrd volver a llevar cuando se programen las mismas.
Esta situacion no lo inhabilita para matricularse en UD de otros mddulos
educativos de la carrera.

h) El estudiante que acumularéa inasistencias en niumero igual o mayor al
30% del total de horas programadas en la UD, serd desaprobado en
forma automatica, anotandose en el registro y acta la nota 00, y en
observaciones colocar DPI (desaprobado por Inasistencia).

i) En casos excepcionales con las opiniones favorables del Coordinador
de area respectiva y del docente a cargo de la UD, el Director General
mediante Resolucién Directoral, podra justificar parte de las
inasistencias, previa solicitud del estudiante debidamente fundamentada
y documentada.

j) Cada docente, bajo responsabilidad, debe informar semanalmente a los
estudiantes, sobre los avances y dificultades en el logro de la o las
capacidades terminales en la UD, a fin de que tomen conocimiento de
las dificultades que se deriven de una probable desaprobacion.

Articulo 17. PROMOCION.

Los alumnos son promovidos al siguiente periodo siempre y cuando
hayan aprobado todas las unidades didacticas con la nota minima de
trece (13).

Articulo 18. GRADOS
El Instituto otorga el grado académico de bachiller técnico a los

estudiantes que hayan culminado un programa de estudios licenciado, de



manera satisfactoria y cumplido los requisitos establecidos por la Ley N°
30512, su Reglamento, las normas emitidas por el Ministerio de
Educacion y los requisitos exigidos en el presente Reglamento Interno.

Articulo 19. REQUISITOS PARA GRADO DE BACHILLER TECNICO
El Instituto otorga el grado de bachiller técnico al cumplimiento de los

siguientes requisitos:

a. Aprobacion de la totalidad de créditos de un programa de estudios
licenciado.

b. Acreditar, mediante un documento oficial, tener conocimiento de un

idioma extranjero o de una lengua originaria.

Presentacion de una solicitud de obtencién del grado académico

d. Pago de derechos por el concepto de obtencion de bachillerato
técnico

e. No tener deudas pendientes ni adeudar materiales al Instituto.

o

El Instituto puede otorgar el grado de bachiller técnico a estudiantes que
culminaron sus estudios en otra institucion licenciada, con un programa de
estudios similar debidamente licenciado, debiendo pasar, previamente, por
el proceso de convalidacién de acuerdo con lo dispuesto en el presente
reglamento Institucional.

El Instituto solicitara al Ministerio de Educacion el registro del grado de
bachiller técnico otorgado.

Articulo 20. ACREDITACION DE IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA ORIGINARIA
Para la acreditacién de idioma extranjero o lengua originaria, el estudiante

puede presentar un documento emitido por una institucién especializada.

El Instituto puede acreditar el dominio del idioma extranjero o lengua
originaria, siempre que se realice un proceso de evaluacion, a cargo de un
profesional acreditado en el nivel exigido para bachiller técnico. En el caso
de inglés se exigira el nivel B1, de acuerdo con los parametros del Marco
Coman Europeo. En el caso de lenguas originarias, el profesional
evaluador debe estar registrado en el Registro Nacional de Docentes
bilinglies de Lenguas originarias del Peru.

Articulo 21. TITULACION
El Instituto otorga el titulo de profesional técnico a los estudiantes que

hayan culminado un programa de estudios licenciado, de manera
satisfactoria y cumplido los requisitos establecidos por la Ley N° 30512, su
Reglamento, las normas emitidas por el Ministerio de Educacion y los
requisitos exigidos en el presente Reglamento Interno.

Articulo 22. Requisitos de Titulaciéon
a. Haber culminado satisfactoriamente un programa de estudios licenciado

del nivel de profesional técnico.
b. Haber obtenido el grado de bachiller técnico.



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

d. Pago de derechos por el concepto de obtencion de titulo de profesional
técnico.

e. No tener deudas con la Institucién ni adeudar material a la Institucion.

Articulo 23. Trabajo de aplicacién profesional
El trabajo de aplicacion profesional esta orientado a solucionar técnicamente

un problema del quehacer profesional vinculado con el programa de
estudios y concluye proponiendo alternativas de mejoras viables,
debidamente sustentados.

Pueden ser multidisciplinarios, realizados de manera conjunta hasta por un
méaximo de cuatro (04) estudiantes si son de distintos programas o hasta dos
(02), si son del mismo programa de estudios.

El Instituto designa un docente responsable de la especialidad para asesorar
el trabajo de aplicacion.

Articulo 24. Sustentacion y aprobacion del trabajo de aplicacion
El trabajo de aplicacion es sustentado ante un jurado calificador conformado

como minimo por dos (03) personas y cuatro (05) personas como maximo,
de las especialidades relacionadas con el programa de estudios.

Sera aprobado cuando se sustente adecuadamente soluciones técnicas a
un problema identificado en alguno de los procesos o subprocesos propios
de la especialidad o sugiera innovaciones debidamente comprobadas de
manera técnica.

El jurado calificador emite un acta de titulaciébn con el resultado de la
sustentacion, indicando expresamente si el trabajo de aplicacion fue
aprobado o desaprobado.

Articulo 25. Examen de suficiencia profesional
El examen de suficiencia profesional debe permitir que el estudiante

demuestre sus conocimientos tedrico-practicos y préacticos presentando
situaciones del quehacer profesional referido al programa de estudios,
mediante:

a. Una evaluacion escrita con un peso de 30%
b. Una evaluacion practica o demostrativa con un peso de 70%.

Articulo 26. Evaluacion y aprobacion del examen de suficiencia profesional
La evaluacion estd a cargo de un jurado calificador integrado por dos (2)

personas como minimo y cuatro (4) personas como maximo, de las
especialidades vinculantes al programa de estudios.

Sera aprobado si el estudiante muestra de manera evidente el dominio
tedrico-practico y practico de la especialidad en ambas pruebas.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el
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resultado de la evaluacion.

Articulo 27. Duplicado de Titulos y grados
Los requisitos para el otorgamiento de duplicado de grados y titulos son:

a. Presentacion de una solicitud.
b. Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.
c. Pago de derechos por emision de duplicado de grado o titulo.

El duplicado de los titulos o grados otorgados anula automaticamente el
original, mas no sus efectos.

Articulo 28. Rectificacién de nombres y apellidos
Los requisitos para la rectificacion de nombres y apellidos en certificados,

grados y titulos son:

a. Presentacion de una solicitud.
b. Documento que acredite el nombre o apellido a ser modificado.
c. Pago de derechos por rectificacion de nombre y apellido.

El pago por los derechos no aplica para los casos en los que el Instituto
incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y
titulos o cualquier otro documento oficial emitido por el Instituto.

Articulo 29. Del traslado de matricula.
El traslado de matricula es el acto voluntario que solicita el estudiante para

continuar sus estudios en otro instituto de educacién superior licenciado, o
en el mismo, para cambiar de programa de estudios. Se efectuaran teniendo
en cuenta el nimero de vacantes disponibles en el programa de estudios
solicitado. El traslado procede previo proceso de convalidacion de estudios,
de acuerdo con lo establecido en el presente reglamento institucional y las
normas del Ministerio de Educacion.

El traslado se solicita y se resuelve antes del inicio del periodo académico.

Articulo 30. DE LOS REQUISITOS PARA TRASLADO INTERNOS.
El expediente para solicitar traslado contiene los documentos siguientes:

a) Solicitud dirigida al Director General del Instituto.
b) Recibo de pago por Derecho de traslado.

Articulo 31. DE LOS REQUISITOS PARA TRASLADO EXTERNO
El expediente para solicitar traslado externo contiene los documentos

siguientes:

c) Solicitud dirigida al Director General del Instituto.

d) Silabos de las unidades didacticas aprobadas a convalidar.
e) Recibo de pago por Derecho de traslado.

Articulo 32. DE LA AUTORIZACION DE TRASLADO.
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Los traslados se formalizan mediante Resolucion Directoral del Instituto
indicando las unidades didacticas convalidadas, asi como la trayectoria
para concluir el programa de estudios.

Articulo 33. CONVALIDACION DE ESTUDIOS.
La convalidacion consiste en reconocer las capacidades adquiridas por

una persona en el ambito educativo o laboral, a través de una o mas
unidades didacticas o médulos formativos para permitir la continuidad de
los estudios dentro de un plan de estudios y se puede realizar:
a. Entre planes de estudio, por cambio del plan de estudio;
b. Cuando se produce un cambio en el programa de estudios, ya sea
por traslado del estudiante a otro programa del IES INNOVATEC o
de otra institucion educativa autorizada o licenciada, y;
c. Cuando existe un convenio con una institucion educativa de
secundaria que desarrollo cursos vinculados a un programa de
estudios.

Articulo 34. CONVALIDACION MEDIANTE CETRIFICACION DE COMOEGTENCIAS
Es posible la convalidacién por unidades de competencias, mediante la
certificacion de competencias laborales con la unidad competencia
asociada al programa de estudios, siempre que el certificado se mantenga
vigente y se emitido por un centro autorizado.

Se puede convalidar una unidad de competencias descritas en el
certificado modular con la unidad de competencia asociada a un programa
de estudios, siempre que el certificado corresponda a un programa de
estudios autorizado o licenciado.

Articulo 35. REQUISITOS PARA CONVALIDACION DE ESTUDIOS
El estudiante presenta una solicitud dirigida al Director General del Instituto

en el que desea tramitar la convalidacion, adjuntando los silabos de las
unidades didacticas a convalidar.

Las unidades didacticas que se someten a convalidacion deben estar
aprobadas y se someten a un analisis comparativo entre ambos planes de
estudios, con el apoyo de los silabos de los programas de estudios. En el
analisis comparativo se debera identificar un minimo de 80% de contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad de la unidad didactica
aprobada. La unidad did4ctica convalidad recibir4 el nimero de créditos de
acuerdo con el plan de estudios de la institucion donde continuara
estudios.

Articulo 36 REGISTRO DE LAS CONVALIDACIONES
Las convalidaciones deben ser registradas por el Instituto y emitirse una

resolucion de la Direccion General, consignando los datos del estudiante, las
unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la
justificacion correspondiente, asi como la ruta formativa complementaria.
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Articulo 37. CONVALIDACION DE ESTUDIOS DE CETPRO.
Los estudios realizados en un Centro de Educacion Técnico Productiva -

CETPRO que imparte ciclo medio y conduce al titulo de Técnico, podran
ser convalidados por los IEST en lo que resulte aplicable, siempre y
cuando el titulado haya concluido su Educacién Basica e ingresado al IES
PRIVADO. “INNOVATEC” de Satipo, de acuerdo con lo que establece el
articulo 26° de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, su reglamento
y las normas emitidas por el Ministerio de Educacion.

Articulo 38. DE LA RESERVA DE MATRICULA.

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

Los estudiantes regulares podran solicitar reservacion de matricula hasta
por un maximo de dos periodos académicos, a solicitud del interesado,
previa matricula y en un plazo maximo de treinta (30) dias de iniciado el
periodo, cuya autorizacion debera ser por Resolucién del Director General,
en caso contrario perdera su derecho de ingreso.

Articulo 39. DE LICENCIAS Y EL ABANDONO DE ESTUDIOS.
El Instituto podra otorgar licencia a los estudiantes, a su solicitud, hasta por

un periodo de dos (02) afios o cuatro (04) periodos académicos, dentro de
los cuales podré reingresar.

Se considera abandono de estudios profesionales cuando los estudiantes
dejan de asistir sin solicitar licencia durante veinte (20) dias habiles
consecutivos, o cuando los que estan con licencia, no se reincorporan al
término de ella. En ambos casos pierden su condicién de estudiante. Para
ser aceptados nuevamente en el Instituto deberan postular y aprobar el
proceso de admision.

DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Articulo 40. DOCUMENTACION ACADEMICA

Los documentos oficiales de uso externo para el registro y archivo de los
resultados de la evaluacion tienen formato oficial y se remiten en version
impresa y digital, estos documentos son:

Documentos Externos:

a) Nominas de Matricula.
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b) Acta Consolidada de Evaluacién del Rendimiento Académico.

c¢) Certificado de Estudios.

d) Certificado Modular.

e) Acta del grado de bachiller.

f) Acta de Titulacion para optar el Titulo que corresponda. En ella debe
figurar la nota obtenida en el proceso de titulacion.

g) Otros que determine el Ministerio de Educacion.

Documentos Internos:
a) Registro de Evaluacién y Asistencia
b) Boleta de Notas
C) Acta de Evaluacién de Unidad Didactica y/o asignaturas, en tanto
se mantengan.
d) Otros que determine la Institucién

ESTUDIOS DE FORMACION CONTINUA

Articulo 41. ESTUDIOS DE FORMACION CONTINUA
El Instituto puede ofrecer programas de formacién continua en

especialidades relacionadas con las especialidades de los programas de
estudio licenciados. Estan dirigidos a fortalecer las capacidades de las
personas interesadas para mejorar su desempefio laboral. Tienen valor
crediticio, pero no conducen a la obtencién de grados o titulos.

El instituto, a través de la Coordinacion de Formacion Continua, puede
organizar programas de capacitacion, programas de actualizacién
profesional y programas de especializacion y/o perfeccionamiento
profesional, de acuerdo con los lineamientos académicos generales del
Ministerio de Educacién para estos programas.

ORGANIZACION Y REGIMEN DE GOBIERNO

Articulo 42. ESTRUCTURA ORGANICA.
La estructura organica del IES INNOVATEC, es:

Organo de direccion:
Direccion General
Consejo Asesor

Organos de apoyo:
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Secretaria Académica
Unidad de Formacion Continua

Organos de linea:

Administracion

Unidad Académica, conformada por cada uno de los programas de
estudio

Para efectos del presente Reglamento Interno, el personal directivo esta
conformado por el Director General, el Jefe de Unidad Académica, el Jefe de
la Unidad de Formacién Continua y el Jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad. El personal jerarquico estd conformado por Ilos
Coordinadores de Area de cada programa de estudios.

El personal administrativo esta conformado por el Administrador, el
Secretario Académico, la Secretaria de Direccion General, el Asistente
Administrativo, el Asistente de Marketing, el Responsable del Egresado y el
Recepcionista. El personal de apoyo estd conformado por el Auxiliar de
Mantenimiento y Limpieza y el personal de vigilancia. Los perfiles,
requisitos y funciones de cada puesto se encuentran establecidos en el
Manual de Perfil de Puestos.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Articulo 43. LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

La comunidad educativa en el Instituto esta constituida por el personal
directivo, jerarquico, docente, administrativo y estudiantes. Tiene la
responsabilidad de coadyuvar al logro de los objetivos institucionales,
desde la funcién que desempefia, con la mas alta calidad.

Articulo 44. LA DIRECCION GENERAL.

Articulo 45.

El Director General es la maxima autoridad académica y el representante
legal del instituto. Es responsable de la gestion en los ambitos
pedagdgico, institucional y administrativo. Es designado y/o removido por
la entidad promotora.

REQUISITOS
Para ejercer el cargo de director general se requiere que cuente con:

a. Grado académico de maestro
b. Cinco (05) afios de experiencia directiva y gerencial demostrada en
instituciones publicas o privadas.

Asimismo, no pueden ejercer el cargo de director general quienes:
a. Han sido sancionados administrativamente en el cargo de director.
b. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la

funcién publica.
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Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido.
Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

e. Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupciéon de funcionarios
y/o delitos de trafico de drogas.
Otras que se indiquen expresamente en el marco legal peruano.

Articulo 46. FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL.

a)
b)

c)

d)

)
9)

h)

)

Son funciones del Director General:

Elaborar el proyecto de presupuesto anual.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo institucional y del
presupuesto.

Planificar, gestionar, supervisar y evaluar la marcha institucional con la
participacién de la comunidad educativa.

Firmar Convenios con entidades, organizaciones 0 agencias de
cooperacion internacional, siempre y cuando se respete la finalidad
formativa, la normatividad que rige dichas entidades y redunde en
beneficio de la formacidn técnica y profesional que ofrece el Instituto.
Coordinar con la entidad promotora la provision de los recursos
necesarios para la prestacién del servicio educativo, con respeto de las
normas legales, técnicas y politicas educativas.

Asegurar la prestacion de los servicios educativos a cargo del Instituto,
con la mayor calidad posible.

Ejercer la Presidencia del Comité de Calidad Institucional, supervisando
y validando la implementacion de los procesos de mejora continua.
Convocar al Consejo Asesor al menos una vez al afio y cuando lo
estime necesario para la marcha institucional.

Otras establecidas en el presente Reglamento Interno y en el Manual de
Perfil de Puestos, dentro de los limites definidos en la Ley N° 30512 y
su Reglamento.

Otras que se le asigne por norma especifica del sector.

Articulo 47. ORGANO DE ASESORAMIENTO.

Consejo Asesor.

El Consejo Asesor es un 6rgano que asesora al director general, y
para proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el
proyecto educativo institucional, los documentos de gestion y el
presupuesto anual, asi como de contribuir al éxito de la gestion.

Articulo 48.. INTEGRANTES DEL CONSEJO ASESOR

El Consejo Asesor esté integrado por:
- Director General, quién lo preside.
- El Jefe de la Unidad Académica.
- Los Coordinadores de area de los programas de estudios.
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- Representantes de empresas y organismos publicos invitados por el
director general o por la entidad promotora

Articulo 49.. FUNCIONES DEL CONSEJO ASESOR

Son funciones del Consejo Asesor, las siguientes:

a. Evaluar el Proyecto Educativo Institucional.

b. Opinar sobre los criterios de autoevaluacién del Instituto.

c. Proponer al Consejo Directivo la creacién, fusion o supresién de carreras
para la tramitacion correspondiente.

d. Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organizacion interna
y de los lineamientos de politica educativa institucional.

e. Proponer las comisiones de control, concursos y procesos.

f. Participar en la formulacion y evaluacion de los proyectos de planes
institucionales y del proyecto educativo institucional y sus modificaciones.

g. Emitir opinién sobre los asuntos que sean solicitados por el director general.

h. Emitir opinién sobre el presupuesto y el plan anual de trabajo.

i. Otros que sean requeridos por el Director General, de acuerdo con su
naturaleza.

Articulo 50. COMITE DE CALIDAD INSTITUCIONAL

El IES INNOVATEC contard con un Comité de Calidad Institucional, como 6rgano
de apoyo responsable de coordinar, implementar y evaluar las acciones de
aseguramiento de la calidad académica y administrativa.

Finalidad:

El Comité tiene por finalidad promover la cultura de calidad, la mejora continua de los
procesos institucionales y el cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad
establecidas por el MINEDU.

Composicion:
El Comité estard integrado por:

e El Director General, quien lo preside.
e El Jefe de la Unidad Académica, quien actia como Coordinador Técnico.

e Los Coordinadores de area de los programas de estudios.
e Un representante de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

e Un representante administrativo.

Funciones principales:

a. Planificar y coordinar las acciones de autoevaluacion institucional.

b. Proponer e implementar planes de mejora en base a los resultados de la
autoevaluacion.

c. Supervisar el cumplimiento de los objetivos de calidad establecidos en el PEl y en el
Plan Anual de Trabajo.

d. Elaborar informes semestrales de seguimiento y presentarlos a la Direccion
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General.
e. Promover la cultura de calidad entre la comunidad educativa.

Articulo 51. FUNCIONES DEL JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.
La Unidad Académica se encuentra a cargo de un jefe, cuyas funciones

son las siguientes:

a. Elaborar el Plan de Trabajo y desarrollo de la Unidad Académica, en
estrecha coordinacion con los docentes.

b. Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones Técnico
Pedagdgicas.

c. Organizar el trabajo educativo en tareas tales como, la calendarizaciéon del
trabajo y la distribucion de horarios;

d. Organizar, dirigir y supervisar el proceso de evaluacion curricular; junto con
los coordinadores de programa,;

e. Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de evaluacion
académica, instrumentalizandolas adecuadamente;

f. Coordinar y participar en las acciones referentes a la titulacion de los
egresados; junto con los coordinadores de programa;

g. Revisar y visar las actas y otros documentos de evaluacion en los 30 dias
posteriores a la culminacion del periodo académico;

h. Coordinar la elaboracién e impresiéon del material educativo acorde con los
Programas de estudio;

i. Procesary publicar los resultados de evaluaciones del aprendizaje;

j. Supervisar y asegurar el archivo de registro de evaluacion y las actas de
evaluacion académica;

k. Supervisar e informar a la Direccidon General el cumplimiento de las acciones
de caracter académico que emanan del respectivo sector,
instrumentalizandolas con las directivas requeridas;

|. Participar en el Comité Asesor.

m.Asumir la Coordinacion del Comité de Calidad Institucional, organizando,
articulando y ejecutando las acciones necesarias para el aseguramiento de
la calidad académica

n. Otras que le sean requeridas por el director general, de acuerdo con sus
funciones y responsabilidades.

0. Elaborar el cuadro de necesidades de la Unidad Académica.

p. Monitorear el cumplimiento de la jornada académica y el desarrollo de las
clases de los Docentes, formulando los correctivos necesarios Yy
asesoramiento a los mismos.

g. Participar en las actividades y/o comisiones de trabajo.

Emitir los informes evaluativos del trabajo académico al término de cada

periodo.

s. Gestionar convenios y alianzas estratégicas con instituciones educativas,
empresas y entidades publicas/privadas.

t. Coordinar y supervisar la ejecucion de las EFSRT.

u. Implementar y dar seguimiento al Plan de Intermediacion Laboral y al Plan
de Seguimiento de Egresados.

v. Mantener un registro actualizado de convenios y relaciones institucionales.

—_
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w. Otras funciones especificas inherentes al cargo encomendadas por el

Director General.

Articulo 52. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA.
Se encuentra a cargo de un jefe y depende jerarquicamente de la Direccion

General, cuyas funciones son las siguientes:

a.

Programar, realizar y supervisar y evaluar los planes y programas de
actualizacion y especializacién.

Ofrecer e implementar las actividades de formacion de acuerdo con las
empresas y personas interesadas, que requieran actualizacion o
especializacion en las diferentes areas del Instituto.

Coordinar con entidades para firmar convenios interinstitucionales de
asistencia técnica y colaboracion.

Asegurar la utilizacion de la capacidad instalada de la instituciébn para
desatrrollar los proyectos de su competencia.

Elaborar propuestas de programas formativos sustentados en estudios y
evidencias.

Atender requerimientos del sector empresarial para la formacion,
actualizacion o perfeccionamiento de su personal

Evaluar la ejecucioén de los programas de formacion continua.

Coordinar con el Administrador la atencion oportuna de los requerimientos
de los programas de formacién continua.

Proponer el plan anual de trabajo de la unidad.

Crear los reportes de resultados para el Director General.

Supervisar las actividades de los programas de formacion continua y velar
por la calidad de los servicios educativos.

Evaluar el desempefio de los docentes.

Articulo 53. UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD.
Se encuentra a cargo de un jefe y depende jerarquicamente de la Direccion

General, cuyas funciones son las siguientes:

a.

Organiza e implementa las actividades de tutoria, asistencia social y de
atencion de emergencias.

Elabora y ejecuta el plan de trabajo de la Unidad.

Mantiene el registro de atenciones en los servicios de tutoria, asistencia
social y atencién de emergencias de los estudiantes.

Conforma y conduce el comité de intervencion frente al hostigamiento
sexual o el que haga sus veces encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencibn en casos de acoso,
discriminacion, entre otros.

Planifica y ejecuta el seguimiento al egresado, reportando el estado
situacional de insercién laboral de los egresados.

Planifica, organiza y administra una bolsa de trabajo para egresados y
estudiantes.

Organiza eventos y actividades dirigidas a los egresados del Instituto, como
parte del seguimiento e insercion laboral del egresado.
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h.

Administra informacion sobre oportunidades laborales formales para los
egresados que se encuentran desocupados, subempleados o en empleos
no formales.

Recibe y consolida la informacién del estado laboral de los egresados.
Otras funciones relacionadas con la atencion de los estudiantes y de los
egresados que les ayude a superar sus carencias de naturaleza social y
laboral.

Articulo 54. PROGRAMAS DE ESTUDIOS.
Las Areas Académicas dependen de la Unidad Académica. Cada programa de
estudio constituye un Area Académica y estd integrada por equipos de
docentes y estudiantes. Seréa dirigida por un Coordinador de Area.

Articulo 55. FUNCIONES DEL COORDINADOR DE AREA.
Son funciones del Coordinador de Area, las siguientes:

a.
b.
C.

T o5 3

Elaborar el Plan de Trabajo de su area.

Monitorear y supervisar el desarrollo académico de los docentes.

Supervisar la realizacién de acciones de evaluacion de los alumnos en el
area de su competencia.

Evaluar el plan de estudios, la metodologia del proceso ensefianza-
aprendizaje y la preparacion de los materiales educativos de sus respectivos
Programas;

Revisar y proponer los perfiles profesionales de su especialidad;

Llevar el cuaderno de avances curricular del personal docente de su area.
Controlar la asistencia y disciplina de los docentes y alumnos del Programa
respectivo;

Planificar, programar, organizar y evaluar las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) del area.

Requerir la utilizacion de laboratorios, talleres y otros a fin de garantizar el
desarrollo normal de actividades académicas;

Visar documentos del Programa de su competencia.

Atender y resolver situaciones de conflicto que se presenten entre alumnos
y/o alumno — profesor.

Fomentar acciones que permitan la participacion adecuada de la institucion
en las actividades a las cuales sea invitada.

Elaborar el cuadro de necesidades del Area Académica.

Supervisar ausencia de hostigamiento en su programa.

Canalizar denuncias hacia Bienestar.

Participar como miembro del Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo
(Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo).

Contribuir a la implementacion de medidas preventivas en los laboratorios,
talleres y aulas de su programa de estudios, identificando riesgos y
reportandolos al Administrador y al Supervisor de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Podréa ser designado, segun acuerdo del Supervisor de Seguridad y Salud
en el Trabajo, como integrante del Subcomité de Seguridad en Laboratorios
y Talleres
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S.

Otras que le encargue el coordinador académico, de acuerdo con |
naturaleza de sus funciones.

Articulo 56. ADMINISTRACION

b)
c)

d)

P)

La Administracion es un organo de linea que depende jerarquicamente
del Director General, sus funciones son las siguientes:

Elaborar el Plan de Trabajo y de Control de la Unidad a su cargo y
presentarlo oportunamente a Direccidn para su aprobacion.

Ejecutar las acciones de control de asistencia y permanencia del personal.
Garantizar el mantenimiento y conservacién de los bienes, muebles e
inmuebles y todos los bienes patrimoniales del instituto, procurando la
maxima seguridad.

Programar presupuestalmente los fondos de recursos propios por partidas
especificas a fin de cubrir las necesidades de bienes y servicios de la
institucion.

Coordinar, dirigir y controlar las acciones de Contabilidad, Tesoreria y
Abastecimiento.

Controlar el correcto registro y manejo de los libros de Contabilidad y otros
que los dispositivos legales establecen.

Verificar al inicio y al término del cada periodo, la existencia de los bienes
que figuran en los inventarios de laboratorios, talleres, aulas, oficinas y
actualizar el Inventario General.

Administrar los recursos presupuestales del Instituto.

Controlar los gastos del IES PRIVADO. “INNOVATEC” de Satipo de acuerdo
a los requerimientos y disponibilidad de recursos econémicos.

Presentar en el mes de diciembre, el balance general del IES PRIVADO.
“INNOVATEC” de Satipo y sustentarlo ante el Director General.

Visar los documentos de entrada y salida de materiales, equipos,
instrumentos, herramientas, unidades y/o maquinarias.

Controlar bajo responsabilidad que las cotizaciones para la adquisicién de
bienes y prestacion de servicios reflejen su costo real.

Realizar arqueos de caja permanentes y supervisar los asientos contables.
Informar al Director General el uso de caja chica.

Informar al Director General sobre la situaciobn econdmica financiera de la
institucion.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.

Articulo 57. FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR

a)

b)
c)

Son funciones del Administrador, las siguientes:
Elaborar el Plan de Trabajo y de Control de la Unidad a su cargo y
presentarlo oportunamente a Direccién para su aprobacion.
Ejecutar las acciones de control de asistencia y permanencia del personal.
Garantizar el mantenimiento y conservacion de los bienes, muebles e
inmuebles y todos los bienes patrimoniales del instituto, procurando la
méxima seguridad.
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d)

p)

Programar presupuestalmente los fondos de recursos propios por partidas
especificas a fin de cubrir las necesidades de bienes y servicios de la
institucion.

Coordinar, dirigir y controlar las acciones de Contabilidad, Tesoreria y
Abastecimiento.

Controlar el correcto registro y manejo de los libros de Contabilidad y otros
que los dispositivos legales establecen.

Verificar al inicio y al término del cada periodo, la existencia de los bienes
que figuran en los inventarios de laboratorios, talleres, aulas, oficinas y
actualizar el Inventario General.

Administrar los recursos presupuestales del Instituto.

Controlar los gastos del IES PRIVADO. “INNOVATEC” de Satipo de acuerdo
a los requerimientos y disponibilidad de recursos econémicos.

Presentar en el mes de diciembre, el balance general del IES PRIVADO.
“INNOVATEC” de Satipo y sustentarlo ante el Director General.

Visar los documentos de entrada y salida de materiales, equipos,
instrumentos, herramientas, unidades y/o maquinarias.

Controlar bajo responsabilidad que las cotizaciones para la adquisicion de
bienes y prestacion de servicios reflejen su costo real.

Realizar arqueos de caja permanentes y supervisar los asientos contables.
Informar al Director General el uso de caja chica.

Informar al Director General sobre la situaciobn econdmica financiera de la
institucion.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.

Articulo 58. SECRETARIA ACADEMICA.

La Secretaria Académica, es un 6rgano de apoyo del Instituto, que depende
del jefe de la Unidad Académica; se encuentra a cargo del Secretario
Académico, designado por el Director General.

Articulo 59. FUNCIONES DE LA SECRETARIA ACADEMICA.

Son funciones de la Secretaria Académica, las siguientes:

a) Elaborar el plan de trabajo de su Area.

b) Programar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la inscripcion de
postulantes en el proceso de admision.

c) Participar en las actividades institucionales y comisiones de trabajo en
las que sea designado, para el mejoramiento del servicio educativo.

d) Difundir las normas legales sobre la inscripcion de postulantes,
matricula, traslados, certificacion, practica profesional, examen teorico-
practico y titulacion, mediante boletines.

e) Llevar un Libro de Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias
convocadas por Direccion.

f) Actuar como fedatario en el caso de documentos expedidos por el
Instituto y visados o autorizados por Direccién del Instituto.

g) Programar, organizar, dirigir y controlar la matricula y ratificacion de
matricula, traslados internos y externos, asi como la convalidacién de
asignaturas.
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h)

)
k)

Articulo 60.

Articulo 61.

Articulo 62.

Alcanzar néminas de matricula oportunamente a los docentes, a mas
tardar 15 dias de inicio de Periodo.

Formular la estadistica sobre la inscripciébn matricula, rendimiento
académico, egresados, titulados y otros gque se le soliciten.

Emite la certificacion y titulacion de los egresados.

Otras que le asigne el Director General.

PERSONAL DOCENTE.
Los docentes del Institutos, son profesionales con nivel académico

actualizado, responsabilidad, ética profesional, liderazgo y visiobn de
futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su
gestion a formar profesionales criticos y reflexivos para un mundo en
constante cambio, enmarcados en el perfil profesional.

REQUISITOS
Para ejercer la docencia en el Instituto, se requiere:

a. Titulo de profesional técnico, bachiller técnico, bachiller o profesional
en la especialidad requerida por el plan de estudios para cada unidad
didactica.

b. Experiencia dentro de su especialidad no menor de un afio en
entidades de produccién y servicios, publicos o privados.

c. No registrar antecedentes penales ni judiciales.

Estan impedidos de ser docentes en el Instituto:

a. Quienes estén inhabilitados para el ejercicio profesional.

b. Quienes han sido condenados con sentencia firme por delito doloso.

c. Quienes han sido condenados por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios o delitos de trafico de drogas.

FUNCIONES DE LOS DOCENTES.
Los docentes dependen jerarquicamente del Coordinador de area del

programa de estudio y sus funciones son las siguientes:

a. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de Ila
programacion curricular, en coordinacibn con los docentes
responsables de las respectivas areas académicas.

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

c. Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria.

d. Participar en la elaboracion el Proyecto Educativo Institucional
(PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI),
Proyecto Curricular Institucional (PCI), y los silabos.

e. Presentar los silabos de las Unidades Didacticas a su cargo dentro
de los veinte (20) dias habiles de iniciado el periodo académico.
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f.  Remitir al coordinador de area de programas de estudio, al término
de cada Unidad Didactica los registros de evaluacién consignando
la asistencia, el avance académico y la evaluacion de los
estudiantes.

g. Cumplir con su horario de clases y desarrollar éstas de acuerdo a la
programacion curricular y silabo de cada Unidad Didactica a su
cargo.

h. Informar a los estudiantes de sus evaluaciones, bajo
responsabilidad.

i. Registrar diariamente el desarrollo académico en el parte diario de
clases.

j- Registrar verazmente las evaluaciones ya sean parciales o
generales de los estudiantes en el documento respectivo.

k. Otras funciones que le asigne el jefe de Unidad Académica, el
coordinador de area de los programas de estudios y la Direccion
General.

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 63. DERECHOS DEL DOCENTE:
El personal docente del IES PRIVADO. “INNOVATEC” de Satipo, gozan de

los siguientes derechos:

a.

Los docentes del Instituto tienen derecho a desempefiar las funciones o
tareas inherentes al ejercicio de su labor.

. Derecho a capacitaciones para el mejor desempefio en sus funciones

de ensefianza.
A recibir y conocer informacién oportuna sobre aspectos que puedan
dafiar el desarrollo de sus funciones.

. Ser beneficiario de los estimulos que se confieren segln los méritos

establecidos. Constituyen estimulos para el personal docente: la
felicitacion mediante resolucion de la Direccién General con copia al
legajo personal; la prioridad en el acceso a las actividades del Plan de
Actualizacion y Capacitacion Docente y a las pasantias en entidades
especializadas; la designacion como responsable de proyectos
institucionales de innovacion; y el reconocimiento publico en las
ceremonias institucionales.

. A conformar equipos de trabajo y a ser escuchado cuando propone

ideas innovadoras.
A la libertad de catedra en funcion a los objetivos de la Institucion.

. Los profesores que representen al Instituto en actividades de caracter

académico, deportivo, cultural, cientifico, o de otra indole, deberan
contar con la autorizacién de la Direccion.

Articulo 64. DEBERES DEL DOCENTE
El personal docente del IES PRIVADO. “INNOVATEC” de Satipo, tienen

los siguientes deberes:
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a. Desarrollar sus funciones con eficiencia, celeridad, puntualidad y
calidad.

b. Tratar con cortesia y amabilidad a los estudiantes del Instituto.

c. Cumplir estrictamente sin interrupciones su carga horaria académica.

d. Brindar asesoramiento académico dentro del Instituto a los estudiantes
gue lo saliciten.

e. Desarrollar en los estudiantes su inteligencia social, fortaleciendo
habilidades de liderazgo, interaccion, comunicacion y concertacion.

f. Los docentes que laboran en el Instituto deberan demostrar la
actualizacion permanente de conocimientos en las areas que ensea.

g. Seguir cursos de actualizacion tecnolégica y formacion pedagdégica que
planifique el Instituto.

h. Mantener actualizados los contenidos de las unidades didacticas a su
cargo.

i. Llevar un registro permanente y actualizado de evaluaciones aplicadas
a los alumnos en las unidades didacticas, bajo su responsabilidad y
consignarlo en los plazos que establezca la Direccion del Instituto.

j. Elaborar y hacer entrega de silabos, registros de evaluacion e informes
técnico-pedagogicos en los tiempos establecidos por la Coordinacion
Académica.

k. Firmar los registros de control de asistencia establecidos por la
Direccion del Instituto.

I. Avisar a la Direccion la inasistencia prolongada de algun alumno.

m. Vigilar las evaluaciones con responsabilidad, para evitar copias y
plagios.

n. Participar activamente en las actividades extracurriculares organizadas
por el Instituto.

0. Mantener y cuidar los bienes y equipos de la institucion.

p. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno.

Articulo 65. DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El personal administrativo goza de los siguientes derechos:

a) Tienen estabilidad laboral, en el marco de las leyes que regulan la
contratacion labial en la actividad privada.

b) Gozan anualmente de 30 dias de vacaciones Remuneradas

c) Gozan de 1 hora diaria de permiso por Lactancia hasta que el hijo
cumpla un afio.

d) Gozan licencia por enfermedad y gravidez, con goce de remuneracion
segun D. Ley 22482 y su Reglamento.

e) Gozan de 5 dias de Licencia por fallecimiento de cényuge, padres, hijos
0 hermanos, con goce de Remuneraciones.

f) Gozan de hasta 2 afios de licencia por Capacitacion oficializada, con
goce de Remuneraciones.

g) Gozan de hasta 90 dias de Licencia por motivos particulares, sin goce
de Remuneraciones.
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h) Gozan de hasta 12 meses de Licencia por capacitacion no oficializada,

1)

)

sin goce de Remuneraciones.

Gozan de hasta 30 dias de Licencia a cuenta del periodo vacacional por
matrimonio y enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, con goce
de Remuneraciones.

Tienen derecho a estimulos por acciones sobresalientes en el ejercicio
de sus funciones. Constituyen estimulos para el personal administrativo:
la felicitacibn mediante resolucion de la Direccion General con copia al
legajo personal; la prioridad en el acceso a las actividades de
capacitacion institucional; y el reconocimiento publico en las ceremonias
institucionales.

Articulo 66. DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El personal administrativo tiene los siguientes deberes, en el marco del

a)

b)

)
9)

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto
Supremo N° 003-97-TR; de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo; de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y
Sancion del Hostigamiento Sexual; de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales; y del presente Reglamento Interno:

Cumplir sus funciones, conforme lo estipule el presente Reglamento y
demas normas legales de aplicaciébn a personal del régimen de la
actividad privada.

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

Cumplir con puntualidad y responsabilidad el horario de trabajo
establecido en la Institucion.

Informar oportunamente a la autoridad inmediata superior sobre los
actos delictivos que se produzcan en el Instituto.

Evitar realizar cualquier otra actividad ajena a las funciones asignadas o
gue no cuentan con la autorizacion correspondiente.

Abstenerse de realizar actividades politicas partidarias en el Instituto.
Respetar al personal institucional, como docentes, jerarquicos,
directivos y alumnos en general.

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS Y PROTECCION A LOS ESTUDIANTES

Articulo 67. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES
Los estudiantes gozan de los siguientes derechos:

a) Recibir un servicio educativo de calidad.
b) Los estudiantes que ocupen el primer puesto de cada periodo académico

en su programa de estudios son reconocidos publicamente mediante
resolucion de la Direccion General y diploma de mérito. Constituyen
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ademas estimulos para los estudiantes: la exoneracién total o parcial de
la cuota de pensién del periodo siguiente para quien ocupe el primer
puesto; la designacion como representante del Instituto en certdmenes
académicos y concursos; la prioridad en la asignacion de plazas para las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo; y la publicacién
del cuadro de mérito en el portal institucional.

c) Participar en las evaluaciones al personal docente y administrativo.

d) Ser tratado con dignidad y respeto, asi como recibir atencién en casos de
acoso, discriminacion y otros.

e) Incorporarse en el comité de defensa del estudiante que conforme la
direccion general para velar por el bienestar de sus compafieros para la
prevencién y atenciéon frente a actos de acoso, discriminacién, entre

otros.
f) Participar como integrantes del comité de aula elegido
democréaticamente.

g) Presentar a la Direccidon sus inquietudes académicas tendientes a
mejorar la eficiencia del servicio educativo.

h) Organizarse en asociaciones, gremios y otro tipo de entidades con fines
de naturaleza académica, gremial y de defensa de sus derechos.

i) Participar en las capacitaciones propias de su carrera profesional.

Articulo 68. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
Los estudiantes tienen los siguientes deberes:

a) Cumplir las disposiciones Reglamentarias del Ministerio de Educacion y
las Internas que expida el Instituto.

b) Cumplir a cabalidad el desarrollo de cada una de las Unidades
Didécticas.

c) Conservar en buen estado el mobiliario, el equipo técnico- pedagdgico, la
infraestructura y demés materiales de la institucion, asumiendo
responsabilidad del deterioro que pudiera causar.

d) Asumir con la debida responsabilidad en su preparacion académica
profesional promoviendo positivamente sus capacidades frente al sistema
de evaluacion.

e) Cumplir con las disposiciones legales de la educacion superior, asi como
las que emanen del IES PRIVADO. “INNOVATEC” de Satipo

f) Abstenerse de promover y participar en actividades politico-partidarias
dentro de la institucion.

g) Abstenerse de intervenir en actos refidos con la moral y buenas
costumbres o0 que atente contra la salud o la integridad fisica dentro o
fuera de la institucion.

h) No utilizar el nombre del IES PRIVADO. “INNOVATEC” de Satipo, en
actividades no autorizadas por la direccion.

i) Mantener limpia y presentable el aula, y en general el local de la
institucion.

j) Estar al dia en sus pagos por concepto de matricula y pensiones.

K) Integrar el Comité de Defensa Civil y participar en los simulacros de
sismos y capacitaciones que emanen del ente superior jerarquico.
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[) Integrar en representacibn de los estudiantes del IES PRIVADO.
“INNOVATEC” de Satipo ante el Consejo Institucional.

m) Responsabilizarse por bienes de valor de uso personal (celulares, joyas,
dinero, etc.).

Articulo 69. PROTECCION A LOS ESTUDIANTES:

El IES Privado INNOVATEC garantiza la protecciéon y defensa de sus
estudiantes frente a situaciones de acoso, hostigamiento sexual o violencia
de cualquier tipo, conforme a lo establecido en la Ley N° 27942, Ley de
Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP; en la Ley N° 30364, Ley para
prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar; en la Ley N° 29988, Ley que establece
medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo implicado
en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas; y en la Ley N° 30512 y su
Reglamento.

Articulo 70. SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El IES Privado INNOVATEC cuenta con un Supervisor de Seguridad y Salud
en el Trabajo, conforme a lo establecido en la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-2012-TR, quien es elegido por votacion de los trabajadores
del Instituto, con acta de eleccion, por un periodo de un (01) afio renovable.
El Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo es responsable de
coordinar, implementar y supervisar las medidas preventivas y correctivas
en materia de seguridad y salud en el trabajo, de la elaboracion y
actualizacion de la matriz de identificacion de peligros y evaluacién de
riesgos, y de la verificacion del cumplimiento del Plan de Seguridad y
Vigilancia Institucional y del Protocolo de Seguridad de los Ambientes de
Aprendizaje.

El Instituto adectia su organizacién preventiva conforme evolucione el
namero de trabajadores, cuando la normativa aplicable asi lo determine. Las
funciones especificas del Supervisor se encuentran establecidas en el
Manual de Perfil de Puestos y en el Plan de Seguridad y Vigilancia
Institucional.

PREVENCION, ATENCION Y SANCION DE LA VIOLENCIA Y DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 71. HOSTIGAMIENTO SEXUAL
Se entiende por hostigamiento sexual a la conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada,
realizada por una o mas personas que se aprovechan de una posicion de
autoridad o jerarquia o cualquier otrasituacién ventajosa, en contra de otra
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u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su
dignidad, asi como sus derechos fundamentales. También se manifiesta
con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcién, nivel
remunerativo o anélogo, creando un clima de intimidacién, humillacion u
hostilidad. El hostigamiento sexual se puede presentar entre estudiantes o
entre el personal dellnstituto contra un/a o varios/as estudiantes.

Articulo 72. RESPONSABLES DE LA PREVENCION Y ATENCION DEL

HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN ELIES
En el IES el Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual
(CIFHS) es el responsable de la prevencién y atencion del hostigamiento
sexual, entre otros. Esta integrado por un total de cuatro (04) miembros de
la comunidad educativa: dos (2) representantes del Instituto y dos (2)
representantes de los/as estudiantes, garantizando en ambos casos la
paridad de género y la misma cantidad de miembros suplentes.

Articulo 73. ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS ESTUDIANTES

Para la eleccion de los representantes del Instituto, la direccién general, a
través del jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, bajo
responsabilidad, convoca a una reunion extraordinaria o presencial, para la
eleccibn de las personas, titulares y suplentes, que representaran el
CIFHS. La conformacion del CIFHS se formaliza mediante resolucion
emitida por la Direccion General.

Para el caso de la eleccion de los representantes de estudiantes, la
direccion general, a través del jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, bajo responsabilidad, al inicio del afio académico, convoca
a una asamblea para la eleccién de los representantes, asi como de sus
suplentes. Dicha eleccion se realiza por votacion y mayoria simple de los
asistentes. La conformacion del CIFHS se formaliza mediante resolucion
emitida por la direccion general.

El CIFHS es elegido por un periodo de un (1) afio. El periodo de
designacion de cada miembro estd 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 el presente Reglamento Interno. En caso se trate de
alguno de los miembros suplentes del CIFHS se procede a la convocatoria
para elegir al nuevo representante conforme a lo establecido en el
presente Reglamento. La eleccion del nuevo miembro del CIFHS se realiza
para el periodo faltante y es oficializada mediante acto resolutivo, emitida
por la direccion general.

El CIFHS, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, contados desde el
dia siguiente de la notificacién del acto resolutivo de su designacion,
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.

Uno/a de ellos lo preside y cuenta con voto dirimente, siendo elegido/a en la
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sesidn deinstalacion del comité. Se instala cinco (05) dias habiles después
de haber sido elegidos. La vigencia de la conformacion del comité de
defensa del estudiante es de dos (02) afios. Todo acto realizado y referido
al comité de defensa del estudiante se registra en el acta correspondiente.

Articulo 74. IMPEDIMENTOS PARA INTEGRAR EL CIFHS
Se encuentran impedidos de integrar el CIFHS, los miembros de la
comunidad educativa que:
a) Hayan sido sancionadas administrativamente o0 tengan procesos
disciplinarios en curso.
b) 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.
d) Estén incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
e) Se encuentren con una medida de separacion temporal de la IE.
f) Hayan sido denunciados por hostigamiento sexual.
g) Sean menores de edad.
h) Hayan sido condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada
por la comisién 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 2
de dicha Ley.
i) Haya sido condenado por la comision de cualquiera de los delitos
previstos en las Leyes N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del 36 del Cddigo Penal.
i) Registren antecedentes policiales, penales y judiciales, y hayan sido
sentenciados y/o denunciados por violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar.
k) Se encuentren con inhabilitacion vigente.
Los integrantes del CIFHS presentan una declaraciéon jurada de no incurrir
en alguno de los impedimentos sefialados, sin perjuicio de la verificacion
posterior de dicha declaracién.

Articulo 75. APLICACION DE LA LEY N 27942
En el caso de hostigamiento sexual entre el mismo personal del instituto o
de alguna persona que no pertenezca a la misma hacia un miembro del
instituto, es de aplicacion lo establecido en la Ley N° 27942, Ley de
Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES y demas normas
gue correspondan.

Articulo 76. FUNCIONES DE LA CIFHS
a. Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevencion de casos
de hostigamiento sexual y apoyar a los 6rganos y/o autoridades
competentes en su implementacion.
b. Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las
denuncias de hechos de hostigamiento sexual que tome conocimiento
por cualquier otro medio.
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c. Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o
recabados a la instancia competente cuando la recibe o formula
directamente.

d. 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.

e. Brindar informacibn a ellla presunto/a hostigado/a sobre el
procedimiento y los servicios del Estado a los que puede acudir para
asistencia legal, psicoldgica y otros.

f. Gestionar que la direccién general ponga a disposicion de la persona
afectada los canales de atencion médica y psicoldgica a los que se
refiere el 17.1 del 17 del Reglamento de la Ley N° 27942, dentro de un
(1) dia de recibida la denuncia.

g. Gestionar que la Unidad de Bienestar y Empleabilidad del Instituto, en
coordinacion con las autoridades la IE que correspondan, adopten las
medidas de proteccion a favor de la persona afectada, desde el primer
dia de recibida la denuncia.

h. Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacion de los
casos de hostigamiento sexual que se presenten en el Instituto. El
contenido del referido libro se realiza conforme con el Anexo 3 de la
Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU (se adjunta dicho Anexo).

i. 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 de este.

j.  Formular recomendacién a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad del
Instituto y a la direccion general para evitar nuevos actos de
hostigamiento sexual.

k. Desarrollar la investigacion 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.

Articulo 77. DENUNCIA Y ATENCION

a. La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante
el CIFHS de forma oral o escrita, fisica o virtual conforme con el Anexo
1 debiendo ser lo més detallado posible. EI CIFHS debe reservar la
confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del/de la
denunciante.

b. 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.

c. El CIFHS, bajo responsabilidad, traslada la denuncia y los medios
probatorios ofrecidos o recabados a la al dérgano de instruccion
correspondiente, en un plazo no mayor a un (1) dia habil contado desde
gue se recibe la denuncia o se toma conocimiento de los hechos.
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d. Sila denuncia es recibida por algun directivo del Instituto, 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 continle con las
acciones correspondientes.

e. Sila denuncia es realizada directamente en la GREA, se debera poner
en conocimiento del hecho al 6rgano de instruccion, 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 del
Instituto al que pertenece el denunciante.

f. Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacion con los
organos del Instituto, en un plazo no mayor a un (1) dia habil, ponen a
disposicién de la presunta victima los canales de atencibn médica vy
psicoldgica del Instituto. El informe resultado de la atencion médica o
psicolégica se incorpora en el procedimiento, a solicitud de la victima.

g. El CIFHS debe comunicar a la GREA, con copia a la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad la denuncia presentada por hostigamiento
sexual, en el plazo maximo un (1) dia habil de conocida la denuncia,
bajo responsabilidad.

h. Si la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el CIFHS
desarrolla la investigacion, y pone en conocimiento del hecho a la
direccién general a fin de que se realicen las acciones pertinentes,
conforme con lo dispuesto en el presente reglamento y la Resolucion
Ministerial N° 067-2024-MINEDU.

Articulo 78. PROTECCION A FAVOR DEL HOSTIGADO
Las medidas de proteccién a favor del hostigado/a, en lo que corresponda,
pueden ser:
a) Rotacién o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.
b) Suspensién temporal del presunto hostigador/a.
c) Rotacion o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido
solicitada por él/ella.
d) 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 comunicacién con la victima.
e) 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 hébiles de recibida la denuncia o de
conocidos los hechos.

Articulo 79. OTROS CANALES DE DENUNCIA
Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral anterior, la victima puede acudir
directamente a las instancias correspondientes en materia de sanciones
administrativas, entre otras. Asimismo, si la denuncia de hostigamiento
sexual escontra el director/a del IES y no estuviese constituido el CIFHS, la
victima podrd acudir de forma directa a la Unidad de Gestién Educativa
Local o a la Direccion Regional de Educacion que corresponda.
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Articulo 80. SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS

El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual realiza el
seguimiento de los procedimientos derivados de la denuncia. El Jefe de la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad, conforme a las funciones
establecidas en el Manual de Perfil de Puestos, es el responsable de
ejecutar el seguimiento de los casos, brindar el acompafamiento a la
persona denunciante y reportar el estado de los procedimientos al referido
Comité y a la Direccion General.

Articulo 81. SANCIONES
En el marco de las acciones a las que se hace referencia los s que
preceden, el CIFHS deriva las denuncias a la instanciacorrespondiente en
materia de sanciones administrativas de acuerdo con el régimen
laboral del denunciado. En caso el presunto hostigador/a sea un estudiante,
comunica al Director General a fin de proceder de acuerdo al presente
Reglamento.

Articulo 82. REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS ESTUDIANTES

El régimen disciplinario aplicable a los estudiantes se rige por los principios de legalidad, tipicidad,
proporcionalidad, razonabilidad y debido procedimiento. Las faltas se clasifican en
leves, graves y muy graves, segln su naturaleza y las circunstancias en que se
cometen.

Articulo 83. FALTAS LEVES DE LOS ESTUDIANTES

Constituyen faltas leves de los estudiantes:

a) Llegar tarde de manera reiterada a las sesiones de clase sin justificacion.

b) Abandonar el aula, taller o laboratorio en horas de clase sin autorizacion del docente.

c) Trasladar fuera del ambiente el mobiliario institucional sin autorizacidn.

d) Emplear lenguaje inapropiado dentro de las instalaciones del Instituto.

e) Incumplir las disposiciones sobre uso de los ambientes, equipos y materiales de aprendizaje.

f) Incumplir las normas de presentacion personal o de uso de los elementos de proteccion personal
exigidos en talleres y laboratorios, cuando ello no genere riesgo para la integridad
de las personas.

Articulo 84. FALTAS GRAVES DE LOS ESTUDIANTES

Constituyen faltas graves de los estudiantes:

a) Emitir juicios injuriosos contra el personal del Instituto o contra sus compafieros.
b) Causar deterioro del material educativo, mobiliario o instalaciones del Instituto.

c) Rechazar de manera irrespetuosa las disposiciones impartidas por el personal directivo, jerarquico o
docente.

d) Realizar actos contrarios a la moral y las buenas costumbres dentro de las instalaciones del Instituto.

e) Fomentar actos de indisciplina que alteren el normal desarrollo de las actividades académicas.
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f) Suplantar a otro estudiante o permitir ser suplantado en cualquier actividad académica o de
evaluacion.

g) Presentar como propio un trabajo académico ajeno, o incurrir en plagio en cualquiera de sus formas.
h) Reincidir en la comisién de faltas leves dentro de un mismo periodo académico.

Articulo 85. FALTAS MUY GRAVES DE LOS ESTUDIANTES

Constituyen faltas muy graves de los estudiantes:

a) Apropiarse de bienes del Instituto, del personal o de otros estudiantes.

b) Atentar contra la integridad fisica, psicolégica o moral de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

¢) Incurrir en actos de hostigamiento sexual, conforme a la Ley N° 27942 y su Reglamento.

d) Incurrir en actos de violencia contra las mujeres o los integrantes del grupo familiar, conforme a la
Ley N° 30364, cuando se produzcan en el dmbito institucional.

e) Adulterar o falsificar documentos académicos o administrativos del Instituto.

f) Ingresar o permanecer en las instalaciones del Instituto en estado de embriaguez o bajo los efectos de
drogas o estupefacientes, asi como comercializarlos o facilitarlos.

g) Portar armas o elementos que pongan en riesgo la seguridad de la comunidad educativa.

h) Causar intencionalmente dafios materiales de consideracion en el local, instalaciones o bienes del
Instituto.

i) Reincidir en la comision de faltas graves dentro de un mismo periodo académico.
Articulo 86. SANCIONES APLICABLES A LOS ESTUDIANTES

Las sanciones se aplican de manera gradual, atendiendo a la naturaleza de la falta, sus consecuencias, la
reincidencia y las circunstancias atenuantes o agravantes, conforme al siguiente
cuadro:

a) Faltas leves: amonestacion verbal, impuesta por el docente a cargo de la unidad didactica; o
amonestacion escrita, impuesta por el Jefe de Unidad Académica.

b) Faltas graves: amonestacidn escrita con anotacion en el legajo del estudiante, impuesta por el Jefe de
Unidad Académica; o suspension de hasta quince (15) dias calendario, impuesta
por el Director General.

c) Faltas muy graves: suspension de dieciséis (16) hasta treinta (30) dias calendario, o separacion
definitiva del Instituto, ambas impuestas por el Director General.

La imposicion de una sancién no exime al estudiante de la responsabilidad civil o penal que
corresponda, ni de la obligacidn de reponer o reparar los bienes afectados.

Articulo 87. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO DE LOS ESTUDIANTES

Las sanciones de suspension y de separacién definitiva se imponen previo procedimiento que garantiza
el derecho de defensa del estudiante, conforme a las siguientes reglas:

a) El Jefe de Unidad Académica comunica por escrito al estudiante los hechos imputados, la falta
presuntamente cometida y la sancidon que podria corresponder.

b) El estudiante presenta sus descargos por escrito dentro del plazo de cinco (05) dias habiles contados
desde la comunicacién, pudiendo ofrecer los medios probatorios que estime
pertinentes.
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c) El Jefe de Unidad Académica emite informe con la evaluacion de los descargos y lo eleva a la Direccion
General.

d) El Director General resuelve mediante resolucién motivada, la cual se notifica al estudiante y se
incorpora a su legajo.

e) Contra la resolucion que impone suspension o separacién definitiva procede recurso de
reconsideracién ante el Director General, dentro del plazo de cinco (05) dias
habiles contados desde la notificacidn, sustentado en nueva prueba. Lo resuelto
agota la via institucional.

En el caso de denuncias por hostigamiento sexual, el procedimiento se rige por lo establecido en la Ley
N° 27942, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y las
disposiciones del Capitulo correspondiente del presente Reglamento.

Articulo 88. REGIMEN DISCIPLINARIO DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

El personal docente y administrativo del Instituto se encuentra sujeto al régimen laboral de la actividad
privada regulado por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728,
aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR. Las faltas se clasifican en leves,
graves y muy graves.

Articulo 89. FALTAS LEVES DEL PERSONAL

Constituyen faltas leves del personal docente y administrativo:

a) Llegar tarde al centro de trabajo sin justificacion.

b) No cumplir el horario de trabajo establecido.

c) No entregar oportunamente los documentos técnico-pedagdgicos o administrativos requeridos.

d) Retener materiales, insumos o equipos institucionales que deben devolverse al concluir la actividad
para la que fueron solicitados.

e) Incumplir las disposiciones sobre presentacién personal y uso de los elementos de proteccién
personal.

La sancién aplicable es la amonestacion verbal, impuesta por el jefe inmediato. La reiteracion de faltas
leves dentro de un mismo semestre da lugar a amonestacién escrita.

Articulo 90. FALTAS GRAVES DEL PERSONAL
Constituyen faltas graves del personal docente y administrativo:
a) Negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

b) Faltamiento de palabra a los directivos, al personal jerarquico, a sus compaferos de labores o a los
estudiantes.

c) Alterar o falsear datos de los documentos institucionales.

d) Delegar sus funciones sin la autorizacién correspondiente.

e) Imponer a los estudiantes cuotas o contribuciones econémicas a su favor.

f) Abandonar el centro de trabajo durante la jornada sin autorizacion.

g) Negarse a realizar las labores propias de su funcidn dentro de su jornada de trabajo.

h) Registrar la asistencia en reemplazo de otro trabajador, o alterar el registro de control de asistencia.

i) Retirar del Instituto materiales, insumos, equipos o documentos oficiales sin autorizacidn previa.
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j) Promover un clima laboral desfavorable que entorpezca el desarrollo de las actividades educativas.

La sancion aplicable es la amonestacion escrita con copia al legajo personal, impuesta por el Director
General a propuesta del jefe inmediato. La reiteracidon de faltas graves configura
falta muy grave.

Articulo 91. FALTAS MUY GRAVES DEL PERSONAL

Constituyen faltas muy graves del personal docente y administrativo, ademas de las previstas como
faltas graves en el articulo 25 del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728:

a) Incurrir en actos de hostigamiento sexual contra estudiantes o contra personal del Instituto,
conforme a la Ley N° 27942.

b) Incurrir en actos de violencia contra las mujeres o los integrantes del grupo familiar, conforme a la
Ley N° 30364, cuando se produzcan en el dmbito institucional.

c) Atentar contra el patrimonio del Instituto o causar intencionalmente dafios materiales de
consideracion.

d) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de drogas o
estupefacientes.

e) Usar la funcion con fines de lucro personal.

f) Incurrir en actos de violencia o grave indisciplina contra el personal directivo, jerarquico o los
compafieros de labores.

g) Ausentarse injustificadamente por mas de tres (03) dias consecutivos, o por mas de cinco (05) dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario.

h) Encontrarse incurso en los impedimentos previstos en la Ley N° 29988 y en la Ley N° 30901.

La sancidn aplicable es el despido, previo procedimiento conforme a los articulos 31 y siguientes del
Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, dispuesto por el Director
General.

Articulo 92. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO DEL PERSONAL

La imputacion de faltas graves y muy graves se comunica por escrito al trabajador, otorgandole un plazo
no menor de seis (06) dias naturales para formular sus descargos, conforme al
articulo 31 del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728. El Director
General resuelve mediante documento motivado que se incorpora al legajo
personal del trabajador.

Articulo 93. DEL APOYO A LOS EGRESADOS
El IES PRIVADO. “INNOVATEC” de Satipo realiza un proceso de

seguimiento a sus egresados a través de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad para mantener actualizados datos.

Asimismo, planifica mecanismos de insercion laboral proporcionando
informacion sobre oportunidades laborales y apoya a sus egresados a
postular a puestos de trabajo vinculados a sus especialidades, mediante a
suscripcidn de convenios con empresas u otros mecanismos.

El Instituto promueve el emprendimiento de sus egresados y establece
mecanismos de apoyo a las iniciativas de emprendimiento.
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RECURSOS DE LA INSTITUCION

Articulo 94. FUENTES DE FINANCIAMIENTO
Las fuentes de financiamiento del IES PRIVADO. “INNOVATEC” de Satipo

son:

a) Aportes de la Promotora.

b) Pago de derechos de postulacién y de matricula, contemplados en el
Manual de Procesos.

c) Tasas por servicios educativos, contemplados en el Manual de
Procesos.

d) Donaciones.

Articulo 95. TASAS EDUCATIVAS.
Las tasas educativas son aprobadas por el Director General, en su condicion

de maxima autoridad del Instituto, a propuesta del Administrador y en
coordinacién con la entidad promotora respecto de la asignacion de
recursos. Se publican en el portal web institucional y en los demas medios
de difusién del Instituto, antes del inicio de cada proceso de admision.

Articulo 96. CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.
El personal Directivo, Jerarquico, Docentes, Administrativos y Estudiantes
son responsables directos de la conservacion y mantenimiento, mobiliario,
talleres, equipo, material educativo que corresponda en oficinas, aulas y
talleres por el uso respectivo.

Articulo 97. REPOSICION DE LOS BIENES.
El mobiliario, equipo, material educativo, instrumentos musicales y/o de

laboratorio y todo bien que por accion y mano de un alumno o docente lo
deteriore o rompa estan en la obligacion de arreglarlo o reponerlo.

Articulo 98. PATRIMONIO

El IES PRIVADO. “INNOVATEC” de Satipo organiza y administra sus
bienes, recursos y patrimonio de acuerdo con el derecho de autonomia
financiera en concordancia con las normas legales vigentes.

DISPOSICIONES PARA SALVAGUARDAR LA PROPIEDAD INTELECTUAL,
PROTECCION DE DATOS Y PRIVACIDAD Y DE SEGURIDAD INFORMATICA
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Articulo 99. PROTECCION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL
El Instituto asegura que todo material académico digital (textos, videos,

imagenes, evaluaciones, entre otros) sea utilizado en estricto respeto a los
derechos de autor y las licencias correspondientes, evitando la utilizaciéon no
autorizada de obras protegidas.

Asimismo, se fomentard la elaboracibn de contenidos originales,
garantizando el reconocimiento de la autoria y estableciendo procedimientos
para la gestién de permisos y cesion de derechos, segln corresponda.

El acceso y uso de los materiales académicos del Instituto, en soporte fisico
o digital, se limita exclusivamente a fines educativos, quedando prohibida su
reproduccion, distribucion o comunicacion publica sin la debida autorizacion
del titular de los derechos.

Articulo 100. PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y PRIVACIDAD
La recopilacion, almacenamiento, tratamiento y transferencia de datos
personales de estudiantes, personal docente y administrativo se realizara
conforme a lo establecido en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales, y su reglamento.
Se adoptaran medidas técnicas y organizativas apropiadas para garantizar
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién personal,
permitiendo el acceso Unicamente al personal debidamente autorizado.
El tratamiento de datos personales incorpora mecanismos de
consentimiento informado, asi como procedimientos claros para el ejercicio
de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion previstos
en la Ley N° 29733.

Articulo 101. SEGURIDAD DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL
El Instituto implementa medidas de seguridad para el resguardo de la
informacién académica y administrativa registrada en el sistema de gestion
académica y en los archivos institucionales, que comprenden el control de
accesos mediante credenciales personales, la asignacion de perfiles
diferenciados de usuario y la realizacién de copias de respaldo periédicas.
El personal con acceso a informacion académica y administrativa recibe
orientacion sobre el manejo seguro y confidencial de dicha informacion, en
el marco de las actividades de capacitacion previstas institucionalmente.
Ante cualquier incidente que afecte la seguridad de la informacion, el
Administrador adopta las medidas de contenciéon y comunica el hecho a la
Direccion General, conforme a lo previsto en la Ley N° 29733 y su
Reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA: Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento seré resuelta
por el Director General, de acuerdo con la Ley N° 30512, su reglamento,
las disposiciones legales vigentes y, otros documentos de gestion
pertinentes aprobados por el Instituto.
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SEGUNDA: EIl presente Reglamento Interno es aprobado mediante resolucion
de la Direccion General y se difunde mediante los siguientes
mecanismos: su publicacion permanente en el portal web
institucional; su entrega en formato digital a cada trabajador al
momento de su incorporacidn, con cargo de recepcién que se
incorpora a su legajo personal; su presentacion a los estudiantes
ingresantes durante la jornada de inducciéon de cada proceso de
matricula, con registro de asistencia; y su difusion a través del
sistema de gestién académica institucional. La Direccién General
dispone su revision y actualizacibn cuando corresponda, y
comunica las modificaciones por los mismos medios.
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MODELO DE DENUNCIA

Ciudad de ...., alos ... dias del mes de ... aino....

Yo, (nombres completos), identificado con DNI N° .............. , ¥ con domicilio en
(direccion donde se le hard llegar las notificaciones), me presento ante usted, con la
finalidad de dejar constancia de una denuncia contra ...... , conforma a los hechos que

a continuacion expongo:

(realizar una exposicion clara y precisa de la relacion de hechos denunciados, las
circunstancias de tiempo, lugar y modo, la indicacion de sus presuntos autores y
participes y el aporte de alguna evidencia o su descripcién, asi como cualquier otro
elemento que permita su comprobacion).

Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FISICA, declaro bajo juramento que al
autoridad/empresal/entidad ... La tiene en su poder.

EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL, adjunto como prueba lo
siguiente:

(nombre y forma del denunciante)
NOTA:

El /la denunciante puede solicitar una copia de la denuncia que presenta, la misma
que se le debe otorgar sin costos adicional.
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