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PRESENTACION

El reglamento interno, es el instrumento de gestion que regula la organizacion y el funcionamiento integral
de la Institucion Educativa. Para ello, establece los deberes, derechos, obligaciones y estimulos de todos
los integrantes de la comunidad educativa (docente, administrativo y estudiantes) y los comunica a fin
de promover una convivencia institucional democrdtica. Ademds, en el Rl se establece las medidas
disciplinarias y las acciones pertinentes en caso de violencia y hostigamiento sexual.

En ese sentido, el Rl contribuye a que haya claridad en las expectativas sobre el frabajo desarrolladoen
los diversos estamentos de la institucion; permitiendo establecer los limites y alcances de las relaciones
entre los integrantes de la comunidad educativa, facilitando la armonia en la convivencia laboral, y
tomando decisiones democraticas, legales y humanitarias en la soluciénde conflictos.

Cabe senalar que el presente Rl serd aprobado una vez que se obtenga la licencia como Instituto de
Educacion Superior - IEST, cuya vigencia estard acorde con el inicio del servicio educativo como EST
Privado “San Luis".

Mg. CPC JAVIER ALONSO DONAYRE VILLACORTA

Director General
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

AV. DEL EJERCITO 1175 - URB. EL MOLINO, TRUJILLO 3
Pagina



CAPITULO |

DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION
Instituto de Educaciéon | Tipo de

Denominacién Superior Tecnolégico Privado | gestién | Privada
San Luis

DATOS DE LA INSTITUCION

Av. Del Ejército N° 1175 Urb. El Molino-
Trujillo

Sede principal

N° de programas de estudios | 4

- Enfermeria Técnica
- Contabilidad

Denominacién del programa

de estudios
- Fisioterapia y Rehabilitacion
- Gastronomia.
Nivel formativo Profesional Técnico
Modalidad del servicio .
Presencial
educativo
Turnos y Horario Turno Tarde: 2:15 pm a 8.45 pm
Teléfono 044-234310
Portal Institucional https://IESTtpsanluis.edu.pe/
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CAPITULO Il

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° ALCANCE

El presente Reglamento infemo alcanza a todos los estamentos de la Comunidad Educativa del Instituto de

Educacion Superior Tecnoldgico Privado “San Luis”, y su cumplimiento es de cardcter obligatorio para:

Personal Directivo

Personal Puestos Pedagdgicos
Personal Administrativo
Personal Docente

Estudiantes

ARTICULO 2° OBJETIVOS DEL RI

Establecer disposiciones para el desarrollo de las actividades y el funcionamiento general del instituto.
Normar la organizacién y funcionamiento Institucional, pedagdgico y administrativo del Instituto.

Promover la participaciéon en el ejercicio de la gestion democratica, ética, eficaz y creativa, respetando el
principio de autoridad.

Propiciar una participaciéon de calidad del personal directivo, jerarquico, docente y administrativo del IEST
“SAN LUIS"” que coadyuve al crecimiento Institucional.

Determinar los estimulos y sanciones del personal directivo, docente, administrativo y estudiantes, para
promover una actitud permanente de perfeccionamiento ético, moral y profesional en el trabajo a fin de
contribuir al desarrollo humano en la provincia de San Luis.

ARTICULO 3° MARCO NORMATIVO

El presente R, tiene como base la normatividad legal vigente del Ministerio de Educacion y otras normas

legales pertinentes, segun el siguiente listado:

Ley N° 28044 - Ley General de Educacion.

Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera PUblica de sus Docentes.
(En adelante, La Ley N° 30512).

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

Decreto Legislativo N° 1495, Decreto que establece disposiciones para garantizar la continuidad y calidad
de la prestacién del servicio educativo en los institutos y escuelas de educacién superior, en el marco de
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la emergencia sanitaria causada por el Covid-19.

- Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica, aprobados por Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, modificado con
Resolucién Viceministerial N° 277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con Resolucion
Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

- Catdlogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnoldgica y Técnico - Productiva”,
aprobado mediante Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

- Documento Normativo denominado “Condiciones Bdsicas de Calidad para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldégica”, aprobado por Resolucidn Viceministerial N°
103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

- Resolucién Viceministerial N° 067-2024-MINEDU, Aprobar la Norma Técnica denominada "Disposiciones para
la prevencién, atencién, seguimiento y sancién del hostigamiento sexual en Centros de Educacién Técnico
- Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, Pedagdgica y Artistica PUblicos y
Privados"

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

ARTICULO 4° ARTICULACION, COOPERACION Y SIGLAS
Articulacion

El instituto a través de sus programas de estudios, se articulan con oftros institutos, universidades, instituciones de
educacién bdsica, de acuerdo a la Ley General de Educacion y las necesidades presentes o futuras a través
de sus planes de estudio.

Cooperacion

El Instituto realiza actividades de cooperacion con los gobiernos locales a nivel distritales y provincial,
instituciones educativas, empresarios de micro empresas, centros asistenciales y hospitalarios e instituciones de
la localidad; se formaliza mediante resolucién directoral.

SIGLAS

Para efectos del presente reglamento se entiende por:

- LEY: LeyN°30512: Ley de Institutos y escuelas de educacion superior y de la carrerapublica de sus docentes
- RGTO: Reglamento de la Ley N° 30512

- GRELL: Gerencia Regional de Educacioén La libertad

- GORE: Gobierno Regional

- MINEDU: Ministerio de Educacion

- IEST: Instituto de Educacién Superior

- CPAD: Comisidon de Procedimiento Administrativo Docente

- EMED: Espacio de Monitoreo de Emergencia y Desastres
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- EFSRT: Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabagjo
- PEl: Proyecto Educativo Institucional
- Rl: Reglamento Interno

- PAT: Plan Anual de Trabajo

ARTICULO 5° AUTONOMIA DEL INSTITUTO
Avutonomia

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, circunscriben la autonomia econdémica, administrativa
y académica de la institucién. La autonomia no exime de la supervision vy fiscalizacion de las autoridades
competentes, de la aplicacién de las sanciones que correspondan ni de las responsabilidades a que hubiera
lugar.

ARTICULO 6° ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Planificacion y gestion institucional

La planificacién se desarrolla en equipos de trabajos y se concreta en los distintos documentos de gestion
institucional que contemplan una serie de acciones en funcién de los propdsitos institucionales, siendo estos los
siguientes:

- Proyecto Educativo Institucional (PEl).

- Plan Anual de trabagjo (PAT).

- Reglamento Interno (RI).

- Manual de perfil de puestos (MPP)

- Manual de Procesos Académicos (MPA)

- Plan de seguridad y vigilancia institucional

- Plan de actuadlizacién y capacitacion docente

- Plan de Estrategia de Seguimiento de egresados.

- Convenio y/o acuerdos que tiene la institucidon con las empresas donde los estudiantes desarrollan EFSRT.

ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL INSTITUTO

De acuerdo al articulo 29 de la Ley N° 30512, el IEST Privado San Luis tiene entre su estructura organizativa, como
minimo las siguientes unidades o dreas:

DIRECCION GENERAL
Representante legal y mdxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la conduccién académica vy
administrativa de la institucién.
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CONSEJO ASESOR
Responsable de asesorar al director general en materias formativase institucionales.

UNIDAD ACADEMICA

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo delas actividades académicas. Estd conformada
por dreas académicas responsables de las actividades propias de los programas de estudios conducentes a la
obtencién de un titulo. Depende de la Direcciéon General.

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Responsable de coordinar acciones con el personal a su cargo responsable del servicio de tdpico,
Psicopedagogia, Bienestar y Empleabilidad, para lograr el bienestar y la Insercion laboral de estudiantes y
egresados.

AREA DE ADMINISTRACION
Responsable de gestionar y administrar racionalmente los recursos necesarios para la éptima gestion
institucional. Depende de la Direccidon General.

AREA DE CALIDAD
Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo institucional. Depende
de la Direccion General.

SECRETARIA ACADEMICA
Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo institucional.
Depende de la Direccién General.

UNIDAD DE INNOVACION

Responsable de promover la innovacién en las diversas unidades diddcticas de los tres programas de estudios.

UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion
continua institucionales.

CAPITULO 1l

INGRESO DEL PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

ARTICULO N° 7

El Director General es el representante legal del Instituto. Tiene a su cargo la direccién académica vy
administrativa del Instituto. Su seleccion responde a los requisitos establecidos en el Manual de Perfiles de
Puestos, en correspondencia con lo establecido en el marco normativo vigente.
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ARTICULO 8° SELECCION Y DESIGNACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO

El puesto de director general, es ha propuesta de la promotoria por ser una Institucion Privada, pero su elecciéon
radica en el cumplimiento de requisitos establecidos en la Ley 30512 y su reglamento

ARTICULO 9° SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Se cuenta con una base de datos de profesionales, para la selecciéon de docentes estos son evaluados
mediante su CV y a través de una entrevista personal, los docentes seleccionados serdn contratados por
periodo académico.

ARTICULO 10°

El ingreso del personal administrativo al IEST Privado San Luis. El proceso de contrato se realizard mediante
seleccién directa, en funcién del cumplimiento del perfil profesional requerido en la Institucién.

ARTICULO 11°

Las horas de clase del personal docente y administrativo se desarrollan en el turno de la tarde en el horario de

02:15 pm. a 8:45 pm. El personal docente cumple sus labores durante el horario y turnos establecidos en la
Instituciéon, de acuerdo a ley. Los minutos destinados al receso entre periodos de clase no se computan como
parte de las horas pedagdgicas de la jornada de trabagjo.
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CAPITULO |

DERECHOS DEL PERSONAL DIRECTIVO, ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

El personal directivo, docente y administrativo gozan de todos los derechos y beneficios previstos por la

legislacion vigente y, especificamente, de los siguientes:

ARTICULO 12° DERECHOS DEL PERSONAL DIRECTIVO

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la presente ley y sobre la base del mérito, sin
discriminacién por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién y condicidon econdémica
o de cualquier otra indole.

Participar en programas de formacién y capacitaciéon, y otros de cardcter cultural y social
organizados por las entidades competentes.

Vacaciones, licencias, y permisos, de acuerdo con lo establecido en la presente ley y demds
normas aplicables.

Pago oportuno de sus remuneraciones.

Otros que determinen las normas vigentes.

ARTICULO 13° DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Gozar de estabilidad laboral en el puesto y tener derecho a rotaciones, ascensos.
Gozar de vacaciones, licencias y permisos por salud, motivos particulares y personales.
Participar en todo evento de capacitaciéon implementacion y actualizacion profesional.
Gozar de bienestar y seguridad social.

Otros que determinen las normas vigentes.

ARTICULO 14° DERECHOS DE LOS DOCENTES

Al personal docente le compete los derechos que prescriben la constitucidon, como personal y como servidores
Privados. Dentro de ellos los siguientes:

Desarrollarse profesionalmente y sobre la base del mérito, sin discriminacién por motivo de origen, raza,
sexo, idioma, religién, opinidon y condicion econdmica o de cualquier otfra indole.

Percibir su remuneracién conforme a lo acordado con el empleador.

De ser tratados con respeto, equidad y democrdticamente por parte del personal de la Institucién y por los
estudiantes, respetando las opiniones de quienes la realizan.

Gozar de permisos y licencias en caso de urgencias, siguiendo los procedimientos pertinentes dentro de
los lineamientos institucionales

Recibir capacitacién pedagdgica y tecnoldgica por parte del instituto.

Recibir los materiales educativos y diddcticos, y equipos adecuados para eldesempeno de
la funcidon docente respectiva.

Ofros que determinen las normas vigentes.
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CAPITULO 1l

DEBERES U OBLIGACIONES DEL PERSONAL DIRECTIVO, ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

ARTICULO 15° DEBERES DEL DIRECTOR

Ademds de los deberes establecidos en las leyes del sector; debbe cumplir entre otras las siguientes:

Desempenar sus funciones con equidad, honestidad, responsabilidad, eficiencia, y eficacia,
desvinculada de toda actividad religiosa o politica partidaria.

Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion, Leyes y reglamentos internos de la institucién

Censurar actos de hostilidad contra el personal de la institucion, formacién de grupos de docentes, la
inequidad que altera el clima y desarrollo institucional.

Respetar el espiritu democrdtico y los derechos constitucionales y legales del personal del instituto y de los
usuarios.

Conducirse con dignidad en el desempeno del cargo y en su vida social.
Prevalecer el interés comuin sobre el interés particular.
Cumplir su jornada de trabagjo.

Otros que determinen las normas vigentes.

ARTICULO 16° DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Son deberes del personal administrativo, los establecidos en las leyes y en el presente reglamento.
Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio Privado;

Concurrir puntualmente respetando los horarios establecidos.

Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempeno;

Brindar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los superiores y companeros de trabajo.

Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en el ejercicio de la funcidn
privada.

Cooperar con la mejora continua de la institucién, velando por su conservacion, imagen institucional y
adecuado mantenimiento.

Recepcionar y tramitar la documentaciéon que presentan los usuarios

Respetar los procedimientos legales respectivos.

Desempenar sus funciones con honestidad, eficiencia, laboriosidad y vocacion de servicio.
Conducirse con dignidad en el desempeno del cargo.

Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Perfiles de Puestos, de acuerdo al cargo
asignado.

Otros que determinen las normas vigentes.

AV

. DEL EJERCITO 1175 - URB. EL MOLINO, TRUJILLO -| 2
Pagina



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO SAN LUIS

ARTICULO 17° DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE

Desempenar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de toda actividad
religiosa o politica partidaria.

Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion Politica del Pery, leyes, estatutos y reglamentos
internos de la institucién.

Cooperar con la mejora continua de la institucién, velando por su conservacion, imagen institucional y
adecuado mantenimiento.

Contribuir en la disciplina de los estudiantes, en el uso del Uniforme, Limpieza del auvla
Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en la institucion.

Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad, creatividad y
participacion.

Participar, cuando sean seleccionados, por el érgano superior en diversas actividades de la Institucion.
Hacer uso éptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan al Instituto.

Cumplir con la jornada laboral asignada.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y actualizaciéon permanente.

Entregar a los estudiantes los resultados de las evaluaciones realizadas durante el desarrollo del periodo
académico.

Presentar su portafolio docente conteniendo los documentos pertinentes del aspecto pedagégicos (CV,
Mision y Vision del PEl, deberes y derechos del docente y estudiantes del Reglamento Interno, Silabos y
sesiones de aprendizaje, Instrumentos de evaluacién, Horario de clases, plan de irabajo, otros) a la
coordinacion del drea académica que pertenezca.

Hacer conocer a los estudiantes los promedios obtenidos de los indicadores de logro de las unidades
didacticas a su cargo.

Aplicar evaluaciones de recuperacion de los indicadores de logro, cuando salgan desaprobados mas
del 30% de estudiantes asistentes desaprobados.

Mantener una constante comunicacion con el coordinador del area académica, para efectos de mejorar
los procesos de ensehnanza-aprendizaje.

No atender asuntos particulares dentro del local institucional.

No deberd incurrir en impuntualidad injustificada reiterada.

No concurir al Instituto en estado de embriaguez o bagjo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

No incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual, La denuncia por hostigamiento sexual,
asi como todos sus efectos investigatorios y de sancién administrativa, sin restricciéon alguna, tienen
cardcter reservado y confidencial, pudiendo Unicamente ser publicitado el pronunciamiento final, y
deberd ser informado a la Autoridad competente.
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No incurrir en actos discriminatorios contra los estudiantes o personal de la Institucion.
Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Perfiles de Puestos.

Otros que determinen las normas vigentes.

CAPITULO 1l

ESTIMULOS DEL PERSONAL DIRECTIVO, ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

El estimulo es cualquier factor que puede desencadenar un cambio en la conducta de los docentes,

las mismas que pueden ser proporcionados por el Instituto, segun corresponda.

ARTICULO 18°

Se reconoce el sobresaliente ejercicio de la funcion directiva, docente y administrativo, segun

corresponda, por las siguientes acciones:

v' Por dejar en alto el nombre de la Institucion en un evento realizado a nivel, local,
regional o nacional

v" Por un buen desempeno pedagdgico

v Por avances pedagdgicos y tecnoldgicos innovadores que benefician la formacion
profesional de los estudiantes.

v Porlogros en competiciones deportivas, culturales, civicas u otras actividades en
representacion de la Institucion.

v' Porlograr la firma de convenios con empresas e instituciones relacionadas al programa
de estudios

v' Por una gestion efectiva que contribuya a mejorar la Institucion.

v' Oftros criterios que el instituto considere pertinentes y determine.

ARTICULO 19°

Los miembros del personal del Instituto, que en cumplimiento de sus funciones realicen acciones

excepcionales a favor de la educaciéon y de la comunidad, se hardn acreedores a los siguientes

estimulos:

Para el caso del Director Resoluciones de felicitacion por parte de la GRELL cuando se participan
en eventos.

Reconocimientos y/o felicitaciones u otros similares, mediante Resolucion Directoral del IEST para
los docentes y personal administrativo.

Diploma de reconocimiento otorgado por la Direccién de la Institucion.
Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo con los méritos personales.

Oftros que corresponda y determine el instituto.
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CAPITULO IV

MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL DOCENTE

FALTAS

Los docentes que transgredan los principios, deberes y obligaciones o no cumplan las prohibiciones senaladas

en la Ley N° 30512 y su reglamento, o cometan las infracciones previstas en el presente reglamento

Institucional, incurren en responsabilidad administrativa y son pasibles de sanciones segin la gravedad de las

faltas, las cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales establecidas en el reglamento.

Las faltas administrativas a las que hace referencia el primer pdarrafo se clasifican en leves, graves y muy graves.

ARTICULO 20° FALTA LEVES

Constituyen faltas leves las siguientes:

Inasistir una vez (01) al centro de labores injustificadamente.
Acumular 04 tardanzas en el periodo de un mes.
Retirarse antes de la culminacién de la jornada laboral de forma injustificada.

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

Culminar el desarrollo de clases antes de la hora prevista en mds de tres oportunidades en un mismo periodo
académico.

No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas a los estudiantes, ademds de la documentacion
requerida por las autoridades de la institucion o de las instancias de gestién correspondientes en los plazos
establecidos.

No contar con su portafolio docente, conteniendo el silabo, registros auxiliares y otros.

No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido de la unidad diddctica
asignada.

Incumplir con las labores asignadas por el superior, o cumplirlas en forma deficiente.

Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los superiores, siempre y cuando estas se
realicen de acuerdo a las funciones y atribuciones que le corresponde.

No efectuar el registro de asistencia de estudiantes, de acuerdo con el procedimiento establecido.

No resolver las solicitudes o no entregar los documentos que se le soliciten, dentro del plazo establecido
para el procedimiento administrativo correspondiente.

ARTICULO 21° FALTA GRAVES

Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado previomente en dos
ocasiones con amonestacion escrita en un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comisién de la
falta que serd objeto de sancion.
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- Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del servicio educativo.

- La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
psicotrépicas o estupefacientes.

- Incumplir con la presentacion de sus documentos pedagdgicos (Silabos, registros auxiliares, subir su material
a la plataforma virtual).

ARTICULO 22° FALTA MUY GRAVES

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

- Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la institucion educativa, actos de violencia fisica
o psicolégica, en agravio de estudiantes, docentes, personal o cualquier miembro de la institucién.

- Conocer, participar en actos deshonestos en contra de la institucién o del personal; y no denunciar a las
autoridades correspondientes.

- Redlizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros, haciendo uso del cargo o
funcién que ejerce dentro de instituto.

- Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con previsto en la Ley N° 27942, Ley de
Prevencion y Sancidn del Hostigamiento Sexual y su reglamento y la Norma Técnica “Disposiciones para la
prevencion, atencién y sanciéon del hostigamiento sexual en Centros de Educacién Técnico-Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacién Superior”, aprobado con Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU

- La utilizacién o disposicion de los bienes del instituto en beneficio propio o de terceros.

- Readlizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabadjo, o a través del uso de sus
funciones o de recursos del instituto.

- Causar deliberadamente danos materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos,
documentacién y demds bienes de propiedad del instituto o en posesion de ésta.

- Solicitar y/o realizar cobros por cambio de notas, aprobacién de cursos, unidades diddcticas o modulos
académicos y otros cobros que son propios de los ingresos propios del instituto.

SANCIONES

Las sanciones se aplican observando los principios del procedimiento administrativo sancionador, la sanciéon es
notificada al docente.

En caso que el personal docente evidencie actos que infringen la ley vigente, reglamento o acuerdos, aplicard
sanciones leves, graves y muy graves, en esta Ultima, segin sea el caso, la infraccién muy grave, se procederd
al despido o informar a las autoridades pertinentes, en caso se relacién con una falta penal.

ARTICULO 23°

Las sanciones aplicables a los docentes del Instituto Privado son las siguientes:
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- Amonestacién escrita en caso de faltas leves.
- Retencién del pago por incumplimiento de funciones tipificadas como falta grave
- Anulacién del contrato laboral, en el caso de las faltas graves y muy graves.

Las sanciones son aplicadas por el director general del IEST Privado, conforme al procedimiento establecido en
el reglamento de la Ley N° 30512 de corresponder.

Las sanciones sefaladas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar, asi como, de
los efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas.

CAPITULO V
MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

De las Faltas disciplinarias del personal administrativo

Son aquellas acciones u omisiones que vulneran los deberes, las obligaciones y prohibiciones previstas en la ley
y el presente reglamento, asi como cualquier infraccién a las normas que regulanla prestaciéon de servicio en el
sector Privado. El régimen disciplinario se aplicard conforme a las disposiciones establecidas por la Institucion y
de ser el caso la ley del Servicio Civil y su reglamento.

ARTICULO 24° FALTA LEVE
- Incurrir en inasistencia injustificada.
- No conservar los bienes del instituto.

- Efectuar actividades de cardcter mercantil u otras que le produzcan beneficio econdémico personal o
para terceros durante las horas de servicios.

ARTICULO 25° FALTA GRAVES

- Incumplimiento de las disposiciones establecidas en el reglamento institucional

- Reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionadas con sus labores.
- Negligencia en el desempeno de las funciones.

- Elimpedir el funcionamiento del servicio Privado.

- La utilizacién o disposicion de los bienes del instituto en beneficio propio o de terceros.

- Concurrencia al centro de labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancia
estupefacientes.

- El abuso de autoridad o el uso de la funcién con fines de lucro.

- Elcausar deliberadamente danos materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos,
documentacién y demdas bienes de propiedad del instituto o en posesion de esta.
- Elincumplimiento injustificado del horario y la jornada de servicio.

AV. DEL EJERCITO 1175 - URB. EL MOLINO, TRUJILLO -| 7
Pagina



‘@' INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO SAN LUIS

ARTICULO 26° FALTAS MUY GRAVES

- Elhostigamiento sexual cometido de acuerdo alo indicado en la Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancién
del Hostigamiento Sexual y su reglamento y la Norma Técnica "“Disposiciones para la prevencion, atencién
y sancién del hostigamiento sexual en Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior”, aprobado con Resolucién Ministerial N° 067-2024-MINEDU.

- Readlizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de servicio, o a través del uso de sus
funciones o de recursos del instituto.

- Agredir verbal y/o fisicamente a ofro personal de la Institucion o a los estudiantes del instituto.

SANCIONES

ARTICULO 27°

Las sanciones a que se hardn acreedores el personal administrativo, ante determinado comportamiento
considerado inapropiado o ilegal, que infringe los reglamentos, dispositivos legales que regulan sus actividades
y conductaq, son:

Sanciones por infracciones o faltas leves.

- Llamada de atencién verbal o escrita (por Unica vez).

Sanciones por infracciones o faltas graves.

- Reiteracién de una infraccion leve.

- Amonestacion mediante Resolucidn, con respeto de los procedimientos respectivos.
Sanciones por infracciones o faltas muy graves.

- Separaciéon temporal en el servicio hasta por 20dias.

- Anulacién del contrato laboral, en el caso de las faltas muy graves.

Segun la consulta legal previa sobre lo cometido, se procederd a poner a disposicion de las autoridades locales
o regionales o entidades legales para ser fratado conforme a la normatividad vigente peruana.

Para aplicar las sanciones establecidas los cargos que se imputan serdn comunicados por escrito al
administrativo, segin sea el caso, por parte del titular de la entidad, a fin de hacer prevalecer su derecho a
defensa en el término de 15 dias hdbiles a partir de la fecha de notificacion.

ARTICULO 28°

Por abandonar su puesto de trabajo durante su jornada laboral, sin debida autorizacién del jefe del Area de
Administracién.

- Primera vez lamada de atencién por el jefe del Area de Administraciéon.
- Primera reincidencia, Amonestaciéon escrita, suscrita por el director, previo informe del jefe del drea de
administracion.
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Segunda reincidencia, suspension de 01 a 10 dias.
La posterior reincidencia, implica el cese temporal hasta por un ano, previo proceso administrativo.

ARTICULO 29°

Abandono de cargo.

El cese por abandono de cargo se produce por ausencia injustificada del personal administrativo o docente

cinco (3) dias consecutivos durante la semana o mds de cinco dias (05) dias no consecutivos durante un ano.

CAPITULO VI

DE LA ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

ARTICULO 30°

La asistencia del personal contratado a tiempo completo se registra a la hora de ingreso de la Institucion ( 02:15

pm) y la hora de salida (08:45 pm.) el personal a tiempo parcial, deberd ingresar minutos antes de la hora

asignada a la unidad diddctica, para iniciar puntualmente su clase.

ARTICULO 31°

Los permisos

Es la autorizacién otorgada por el jefe del Area de Administracién o el director General para ausentarse por

horas del centro de trabajo. El permiso se formaliza mediante “Papeleta de Permiso”.

El jefe del Area de Administracién o el director general es el encargado de calificar la causa o motivo del
permiso y lo concede, que debe anotarse con claridad en la papeleta de Permiso.

El personal con permiso estd en la obligacién de hacer anotar en la Jefatura del Area de Administracién,
la hora de su salida; asi como a su retorno. La omisién de entrega de referida papeleta, y sin registrar la
hora de retorno, serd considerada como abandono de labores y falta administrativa sancionada conforme
a normas. Excepcionalmente, el personal docente y administrativo no registrara la hora de ingreso y/o
salida; por motivos de comision de servicios o por enfermedad grave debidamente justificados y
acreditados

En caso de emergencia, de no encontrarse el jefe del Area de Administraciéon o el director general, los
permisos serdn autorizados por el jefe de la Unidad Académica, quien deberd informa de lo acontecido.
El personal docente y administrativo que por motivos de enfermedad tenga que concurrir al hospital, por
urgencia o cita médica deberd acreditar en las primeras horas del dia siguiente hdbil con el documento
de haber sido atendido el titular, ante el jefe del Area de Administracién en caso se solicite.

ARTICULO 32°

Los permisos con goce de remuneraciones.

Se otorgan por:
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- Por atenciéon médica que el tiempo no sobrepase la jornada laboral.
- Por capacitacion oficializada.

- Por citacién expresa: Judicial militar o policial.

- Porlactancia.

- Por fallecimiento

ARTICULO 33°
Los permisos sin goce de remuneraciones.
Se otorgan por:

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

- Por capacitacién no oficializada

- Por enfermedad grave de padres, conyugues, conviviente o hijos, previa presentacién del certificado
médico. En casos de urgencia presentard la documentaciéon respectiva en las primeras horas del dia
siguiente.

El control de permisos estd a cargo del jefe del Area de Administracién o director general quien llevaré el récord
y computo de cada uno del personal docente y administrativo; los permisos sin goce de remuneraciones
podrdn ser descontados a cuenta de vacaciones de ser el caso.

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

ARTICULO 34°

TARDANTZA. Es el ingreso al centro de trabajo después de la hora establecida en el horario correspondiente.

ARTICULO 35°
INASISTENCIAS: Se considera Inasistencias:

- La no concurrencia al centro de frabaijo.

ARTICULO 36°

Las tardanzas e inasistencias serdn descontadas del ingreso total que percibe el personal, estas son
independientes a la sancién disciplinaria que establece el reglamento de la Institucién.
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TITULO Il

DEBERES U OBLIGACIONES, DERECHOS, ESTIMULOS Y MEDIDAS DE
PROTECCION Y DISCIPLINARIAS DE LOS ESTUDIANTES

AV. DEL EJERCITO 1175 - URB. EL MOLINO, TRUJILLO 2]
Pagina



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO SAN LUIS

CAPITULO |

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 37°
Son derechos de los estudiantes:

- Acceder alsistema educativo sin  discriminacion de ninguna naturaleza, previocumplimiento de los
requisitos establecidos por la Ley y reglamentos respectivos.

- Recibir una formacion profesional y académica de calidad.
- Recibir buen trato y una adecuada orientaciéon por parte del personal que labora en el instituto.
- Tener conocimiento de los resultados obtenidos en las evaluaciones.

- Recibir estimulos en mérito a su condicidén sobresaliente en el orden académico, civico, deportivo,
patridtico, moral, social o en favor de la comunidad.

- Solicitar medias becas de estudio siempre y cuando demuestre limitada situaciéon econdmica y destacado
rendimiento académico (primer puesto).

- Conformar su comité de aula, la cual serd respetada por el instituto.

- Disponer de facilidades para la asistencia a las clases, para aquellos estudiantes que trabajen, siempre y
cuando se presenten los medios probatorios.

- Gozar de espacios de estudio y laboratorios y talleres adecuados.

- Gozar de instalaciones adaptadas a las nuevas tecnologias.

- Gozar de espacios y recursos que les permitan ingerir comidas diarias fuera del aula.

- Respeto a no ser utilizado en actividades ajenas a la formacion académica curricular.
- Ser atendido en sus reclamos por el personal de la institucién

- Oftorgarle el derecho de defensa para que presente sus descargos correspondientes antes de ser
sancionado.

- Informar y ser atendido por el Comité de Intervencién frente al Hostigamiento Sexual ante casos de
hostigamiento sexual, de acuerdo a lo seialado en la previsto en la Ley N° 27942, Ley de Prevenciéon y
Sancién del Hostigamiento Sexual y su reglamento, y la Resolucién Ministerial N° 067-2024-MINEDU.

- Ser informado de los mecanismos de difusidon de los documentos de gestion y planes o documentos que
hagan sus veces y que estén vinculados a la formacién profesional técnico.

- Gozar de atencidén de los servicios complementarios de la institucién.
- Recibir asesoramiento para la realizaciéon de las EFSRT, en caso se requiera o sea aplicable.

- Recibir asesoramiento en la modalidad de titulacién elegida por el estudiante y los trédmites a seguir para
obtener su titulo.
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CAPITULO Il

DEBERES U OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 38°

Deberes v obligaciones de los estudiantes. Son deberes u obligaciones del estudiante:

Cumplir con las normas internas del instituto y dedicarse con responsabilidad a su formacién humana,
académica y profesional.

Practicar los valores institucionales y colaborar con el logro de la misién y vision.

Respetar los derechos de cada uno de los miembros de la comunidad educativa, evitando todo tipo de
violencia, dentro y fuera de la institucién.

Hacer uso del uniforme segun el programa de estudios, al ingresar a la Institucion y durante el horario de
clases

Representar a la Institucidn en eventos u actividades programadas, cuando aquella asi lo disponga.
Asistir puntualmente a las clases, evaluaciones u ofras actividades programadas.

Cuidar los objetos propios y respetar los ajenos.

Contribuir al mantenimiento y conservaciéon de las instalaciones, equipos y mobiliario del instituto.

Cumplir con todas las actividades y tareas académicas de su formacion profesional, de investigacion y de
proyeccién social senaladas en el plan curricular del programa de estudios.

Respetar y cumplir las sanciones impuestas por el instituto en relacién a las infracciones cometidas,
asumiéndolas con responsabilidad y sentido de cambio.

Usar las instalaciones de su centro de estudios exclusivamente para los fines académicos.

Estudiar y aprobar las unidades diddcticas en que se matriculan.

Cumplir con lo declarado en su carta de compromiso del educando

No utilizar medios tecnoldgicos para el plagio o que interrumpan el normal desarrollo de las clases.

Cumplir con asistir a clases, procurando de no superar el tfreinta por ciento (30%) de inasistencias del total
de horas programadas para el desarrollo de las unidades diddcticas, esto debido a que cualquier
estudiante que supere este limite quedard desaprobado de la unidad diddctica por inasistencia.

Respetar al personal de la Institucion y companeros de clase, la falta cometida terminard en una sancién,
sobre todo si se trata de casos de violencia fisica o psicolégica, asi como el hostigamiento sexual.
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CAPITULO Il

ESTIMULOS DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 39°

Los estudiantes, que tenga hayan ganado algun concurso regional o nacional o que demuestren acciones
distinguidas sobresalientes y eficientes, tendrdn los siguientes estimulos:

- Felicitaciéon en PUblico

- Diploma al mérito por desempeio sobresaliente y por rendimiento académico

- Resolucién de Felicitacion.

MEDIDAS DISCIPLINARIA PARA LOS ESTUDIANTES.

RESTRICCIONES

ARTICULO 40°
Son restricciones de los estudiantes:

- Traer dispositivos electrénicos portatiles al IEST Privado San Luis que alteren el normal desarrollo de las clases,
salvo para el uso y aprovechamiento del desarrollo de su profesionalizacién técnica o utilizarlo como un
recurso de aprendizaje, y que en caso de pérdida es de exclusiva responsabilidad del estudiante.

- Redlizar actividades econdémicas (ventas de bienes o prestacién de servicio) dentro de la Institucidn sin
estar considerada en su plan de trabajo de una Unidad Diddctica.

- Realizar estudios en dos instituciones educativas en el mismo horario.

- Promover o protagonizar rinas entre estudiantes dentro de la institucién

- Ingerir toda clase de alimentos dentro de las aulas, laboratorios y talleres.
- Interrumpir el desarrollo de las clases.

- Realizar trémites administrativos en horas de clase.

- Causar dano fisico a sus companeros dentro o fuera de la institucién, con el uso de armas punzo cortantes,
armas de fuego; o cualquier otro objeto que ponga en peligro la integridad fisica de sus companeros.

- Propalar palabras soeces, u otros términos hirientes a sus companeros.

- Estd totalmente prohibido ingerir bebidas alcohdlicas dentro de la institucidon en horario académico; asi
como ingresar a la Institucion bajo efecto de bebidas alcohdlicas, alucinégenos, u otfras sustancias nocivas.

- Ofrecer dinero a los docentes, para que sean aprobados en las unidades diddcticas.
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DE LAS INFRACCIONES

ARTICULO 41°

Se consideran infracciones a todos aquellos actos que realizan el estudiante en contra del presente reglamento
y las demds disposiciones legales; considerando alguna de ellas:

ARTICULO 42°

Constituye infraccion leve:

- Usar dispositivos electrénicos en los lugares de las instalaciones en las que su uso se encuentre prohibido, o
que interrumpan el normal desarrollo de las actividades institucionales.

- Consumir alimentos o bebidas en los lugares de las instalaciones donde se encuentren prohibidos.

- Comercializar cualquier tipo de articulos o realizar actividades similares, en o a través de las instalaciones
que no hayan sido autorizadas.

- Ingresar a lugares no autorizados del instituto.

- Inasistencias injustificadas por mas de tres veces en 30 dias calendarios.

- Llegar tarde al desarrollo de clases de manera consecutiva.

- Cualqguier otra conducta que califique como tal, a criterio de la autoridad competente.

ARTICULO 43°

Constituye Infraccion grave:

- Promover o participar en situaciones de desorden, o en actividades ilegales dentro de la institucion.

- Promover o participar en actividades politicas dentro de la institucion.

- Causar cualquier tipo de dano, deterioro o destruccién en las instalaciones o los bienes muebles de la
institucién, incluyendo como dano hacer pintas sobre los mobiliarios, paredes y, en general, cualquier
infraestructura de la institucion.

- Faltar el respeto, amenazar, coaccionar, agredir fisica o verbalmente, producir dano, insultar, calumniar,
difamar, injuriar o extorsionar a cualquier persona vinculada al instituto.

- Readlizar actos contrarios a la moral y a las buenas costumbres, al pudor, a la salud, la libertad y los derechos
de terceros.

- Fumar en las instalaciones del instituto.

- Reincidir en alguna falta leve.

- Cualguier otra conducta que, a criterio de la autoridad competente, debido a sus caracteristicas y
naturaleza, supere la calificacién de infracciéon leve.

ARTICULO 44°

Constituye infraccion muy grave:

- Redlizar actividades o tomar parte, en hechos que danen el prestigio o la imagen de del instituto, de sus
miembros o de terceros.
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Atentar de cualquier forma contra el buen nombre del instituto, utilizdndolo indebidamente o sin
autorizacion.

Cometer hurto, robo, apropiacion ilicita o cualquier ofro delito contra el patrimonio institucional y
patrimonio en agravio de personas vinculadas al instituto.

Introducir, portar o consumir en el instituto bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias téxicaso permanecer en
el instituto bajo los efectos de alguna o varias de dichas sustancias.

Introducir o portar armas de cualquier tipo en las instalaciones del instituto.

Promover o participar en cualquier tipo de acoso fisico o psicolégico, violencia, discriminacién u
hostigamiento sexual, incluyendo no restrictivamente, los comentarios, actitudes o gestos insinuantes u
otros.

Adulterar o modificar evaluaciones, trabajos, actas y/o documentos académicos; asi como, la falsificacién
o presentacién fraudulenta de evaluaciones o firmas, ante el instituto, sea cual fuera su naturaleza u origen.
Utilizar amigos y/o familiares o terceras personas, para amenazar o coaccionar al personal docente y
administrativo, que vaya en contra de la vida y salud emocional; con la finalidad de que sean aprobados
en unidades diddcticas.

Ejecutar actos discriminatorios en contra de alguna persona vinculada al instituto, asi como contra
cualquier otra persona que se encuenire dentro de las instalaciones del instituto.

Vulnerar las medidas de seguridad, procedimientos, protocolos, avisos u ofros mecanismos de seguridad
establecidos por el instituto.

Promover, incentivar o participar en actos, hechos y/o circunstancias que puedan o pongan en peligro su
propia integridad fisica y/o psicolégica o la de personas vinculadas con el instituto.

Compartir o publicar imdagenes intimas o alteradas para atacar o acosar a una persona o el compartir
informacion para avergonzar a alguien.

Reincidir en una falta grave.

Cualquier otra conducta a criterio de la autoridad competente, debido a sus caracteristicas y naturaleza,
supere la calificacion de infracciéon grave.

DE LAS SANCIONES

Las sanciones que se aplicardn a los estudiantes son:

ARTICULO 45°

Sancién por infracciones leves y graves:

Por primera vez, el jefe inmediato superior del programa de estudio en el que se encuentra le llamard la

atencién verbalmente, a fin de que se abstenga de volver a cometerlos y registrard las infracciones por parte

de la autoridad inmediata del Instituto en un cuaderno de ocurrencias: fecha (DDMMAA) Nombre del

estudiante infractor, especialidad, periodo académico que cursa, infraccidon cometida, y la firma del estudiante

infractor que consté que se le llamod la atencion.

Por segunda vez, se le notificard para que se apersone con alguno de sus padres o tutor responsable en caso

de ser menor de edad, y en caso de ser mayor de edad de un familiar o mentor para tratar el caso.
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Por tercera vez, se informard al director general (el cual convoca a un equipo jerdrquico y un representante
estudiantil) para que aplique los correctivos y sanciones respectivas.

ARTICULO 4¢°
Sancién por las Infracciones muy graves:

Se informard al director general (el cual convoca al drea de bienestar), para que se tomen las siguientes
acciones:

- Expulsion de hasta 30 dias dependiendo de la falta muy grave.

- Expulsién definitiva por hostigamiento, abuso sexual o violencia fisica comprobada.

-  En caso de tratarse de una falta de hostigamiento, abuso sexual se realizard la denuncia ante las
autoridades respectivas.
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TITULO IV

ACCIONES PARA ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA
Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL
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CAPITULO |

SOBRE LAS MEDIDAS DE PREVENCION

ARTICULO 47°

a)

b)

c)

d)

e)

F)

La IE, a través de su autoridad mdaxima, en coordinacion con el CIFHS y/o instancias afines deben:
Llevar a cabo evaluaciones anuales para identificar posibles situaciones de hostigamiento sexual, o
rIESTgos de que estas sucedan, dentro de su dmbito de intervencién. Las herramientas utilizadas para
este fin deben ademds identificar acciones de mejora para enfrentar el hostigamiento sexual.

Brindar una capacitacién 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 informacion sobre los canales
de atencién de las denuncias.

Gestionar capacitaciones especializadas, cuanto menos una vez al ano, a la autoridad méxima de la
IE, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Comité de Intervencién frente al Hostigamiento Sexudl,
Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios y a aquellos/as involucrados/as en la materia de
hostigamiento sexual, dentro de la institucion.

Difundir periddicamente 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 dareas, espacios y factores de rlESTgo que pueden facilitar la realizacién de actos de
hostigamiento sexual, con el fin de removerlos y evitar que se generen o repitan.

Recomendar politicas internas para prevenir y sancionar el hostigamiento sexual, las mismas que deben
regularse a través de directivas, reglamentos internos u otros documentos. Dichos documentos deben
especificar los canales para la presentacion de denuncias, el procedimiento de investigacion y sancién
y los plazos de cada etapa, l0s cuales no pueden ser mayores a los previstos en la Ley N° 27942 y su
Reglamento.

SOBRE LA DENUNCIA Y ATENCION

ARTICULO 48°

Los estudiantes ante situaciones de agresion sexual serdn atendidos de conformidad a las disposiciones

establecidas en la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y su reglamento,

“Disposiciones para la prevenciéon, atencion y sanciéon del hostigamiento sexual en Centros de Educaciéon
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Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior”, aprobado con -24- Resolucién Ministerial N°
067-2024-MINEDU, por lo que para los casos de denuncia se tomardn las siguientes acciones:

a) La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante el CIFHS de forma
oral o escritq, fisica o virtual; se realiza preferentemente conforme con el Anexo 1 de la
presente norma técnica y debe ser lo mds detallado posible. El CIFHS debe reservar la
confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del/de la denunciante.

b) Ladenuncia 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
cualguier medio de hechos que podrian constituir hostigamiento.

c) El CIFHS, bajo responsabilidad, traslada la denuncia y los medios probatorios ofrecidos o
recabados a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces u al érgano de
instrucciéon correspondiente, de acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a, en un
plazo no mayor a un (1) dia hdbil contado desde que se recibe la denuncia o se toma
conocimiento de los hechos.

d) Sila denuncia es recibida por algin directivo de la |E, debe remitir al CIFHS, en el plazo de
un (1) dia hdbil desde que se recibe la denuncia, bajo responsabilidad, a fin de que dicho
comité continle con las acciones correspondientes.

e) Si la denuncia es readlizada directamente en la UGEL o DRE, se deberd poner en
conocimiento del hecho a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces u al
érgano de instruccion, segun corresponda, de acuerdo al régimen laboral del/de la
denunciado/a, en un plazo no mayor a un (1) dia hdbil contado desde que se recibe la
denuncia, asimismo, pone en conocimiento en el mismo plazo al CIFHS de la [E a la que
pertenece el denunciante.

f) Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacién con los érganos y/o autoridades
de la |E, en un plazo no mayor a un (1) dia hdbil, ponen a disposicién de la presunta victima
los canales de atencién médica y psicoldgica, con los que cuente la IE. De no contar con
dichos servicios, se deriva a la victima a aquellos servicios pUblicos o privados de salud a los
que esta puede acudir. El informe resultado de la atencién médica o psicoldgica se
incorpora en el procedimiento, a solicitud de la victima.

g) El CIFHS debe comunicar a la UGEL o la DRE, segun corresponda, con copia a la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad de la IE o la que haga sus veces, la denuncia presentada por
hostigamiento sexual, en el plazo mdéximo un (1) dia hdbil de conocida la denuncia, bajo
responsabilidad.

h) La UGEL ola 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 proteccién otorgadas.

i) Si la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el CIFHS desarrolla la
investigacion, y pone en conocimiento del hecho a la autoridad mdéxima de la IE a fin de
que se realicen las acciones pertinentes, conforme con lo dispuesto en la presente Norma
Técnica.
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CAPITULO II

MEDIDAS DE PROTECCION

ARTICULO 49°

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.

¢) Rotacion o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido solicitada por él/ella.

d) Solicitud al 6rgano competente para la emisiéon de una orden de impedimento de acercamiento, proximidad
a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algin 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 habiles
de recibida la denuncia o de conocidos los hechos.

La Oficina de Recursos Humanos de la DRE o UGEL o el 6rgano 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 disposicién al denunciado/a ante la instancia correspondiente.

Se debe garantizar que las medidas de proteccion, no perjudique los estudios o relacion laboral de la presunta
victima o los testigos.

En relacién a ello, la IE 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 DISERTPAL1 y la DIFOID2 en el portal Web del Minedu.

Cuando se adviertan indicios de la comision de delitos, la autoridad méaxima 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 Per( u otras instituciones competentes.
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SITUACIONES DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL REALIZADAS POR UN ESTUDIANTE

ARTICULO 50°

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 de las IIEE, 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 de
la IE o de instancias externas, referidos en el articulo 17 del Reglamento de la Ley N° 27942.

c) Dictar medidas de proteccién 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 investigacién, 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 maxima de la instancia educativa con el resultado de la
investigacion y la recomendacién de la sancién de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno
de la IE. 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.

f) Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier otra pausa
institucional.

CAPITULO III

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 51°

En el caso de nuestra IEST Privado, si el/la presunto/a hostigador/a es el empleador/a, personal de direccién,

personal de confianza, titular, asociado/a, director/a, accionista, profesor/a contratado/a bajo cualquier régimen
laboral o personal administrativo o0 no docente, luego de que el CIFHS corre traslado de la denuncia al
presunto/a hostigador/a, el procedimiento se rige por las reglas establecidas en el Capitulo | del Titulo Il del
Reglamento de la Ley N° 27942 Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

En caso el presunto hostigador/a sea un/a estudiante, el CIFHS comunica a la autoridad maxima de la IE
privada, a fin de proceder de acuerdo a sus normas internas, respetando en todo momento su derecho a la
defensa en el procedimiento. En este caso, el 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.
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TITULO V

SERVICIO DE TOPICO, ASOCIACION DE
EGRESADOS, SEGUIMIENTO DE EGRESADOS,
CONSEJO ASESOR Y COMITE DE DEFENSA AL

ESTUDIANTE
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CAPITULO |

DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO DE TOPICO

El responsable del Servicio de Tépico es un profesional en la salud, licenciado en enfermeria y/o
profesional técnico en enfermeria, cuyo perfil y funciones estdn detallados en el MPP.

ARTICULO 52°
Derechos del responsable del Servicio de Tépico

Son derechos del responsable del Servicio de Tépico los mismos derechos que le asiste al personall
administrativo.

ARTICULO 53°
Deberes del responsable del Servicio de Tépico
Los deberes del responsable del Servicio de Tépico son los siguientes:

- Declarar la emergencia y ordenar la evacuacion y/o la llamada a las Ayudas Externas (asistencia
de terceros), a las que informan de la situacion.

- Brindar atencién en el servicio de primeros auxilios a los estudiantes y personal de la Institucion

- Ante la llegada de las ayudas externas se ponen bajo sus instrucciones.

- Decidir el final de la emergencia y tomar las medidas para posibilitar la vuelta a la actividad
normal sin rlESTgo de repeticion del incidente.

- Plantear actividades de autoproteccion para la comunidad educativa del Instituto.

- Evaluar las acciones ejecutadas después de cada simulacro, incidente, emergencia, mejora o
cambio y de la adopcién e implantacion de las medidas de mejora que se determinen como
necesarias tras la revision.

- Elaborar el informe posterior a la realizaciéon de cada simulacro en el que se proponen soluciones
y actividades de mejora.

- Elaborar el informe sobre cualquier situaciéon de emergencia sucedida.

- Coordinar con organismos o entidades publicas y privadas para contar con aliados estratégicos
gue apoyen en situaciones de emergencia al servicio de tépico.

ARTICULO 54°

El servicio de tdpico en coordinacion con el jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
coordinardn para brindar un buen servicio a la comunidad educativa.
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CAPITULO Il

ASOCIACION DE EGRESADOS

ARTICULO 55°

Los egresados del instituto tienen derecho a formar una asociacién sin fines de lucro que los reUnacon el fin de
organizarse y tener representatividad institucional y puedan tener acceso permanente a los diversos servicios que
brinda el instituto, como es el fortalecimiento de sus competencias especificas mediante programas de
capacitacién, programas de formacién continua, asi como tener acceso a la bolsa laboral que le vincula con
los empleadores, entre otros beneficios.

CAPITULO IlI

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

ARTICULO 56°

El instituto implementard estrategias de seguimiento y comunicacién con la asociacién y todos los egresados
en general, a fin de conocer sobre su trayectoria laboral, insercion laboral, la percepcion sobre la calidad de
la formacién recibida en contraste con el contexto laboral, entre otros aspectos, informacidén que permitird
realizar los ajustes o actualizaciones a los planes de estudios de los programas, en caso sea necesario. Cabe
senalar que todas las acciones vinculadas al seguimiento de egresados se encuentran detalladas en el Plan de
Estrategias de Seguimiento a Egresados de la institucién.

ARTICULO 57°

El jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad es el responsable de realizar el seguimiento de egresados,
haciendo el monitoreo de las acciones para la empleabilidad de los egresados.

ARTICULO 58°

El seguimiento de egresados busca implementar una base de datos sobre el desempeno que han logrado los
egresados en el dmbito laboral, mantener contacto con ellos, y de igual manera poder ofrecerle al egresado
una oportunidad en el sector productivo, esta base de datos corresponde al sistema Conecta del MINEDU.
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CAPITULO IV

CONSEJO ASESOR

ARTICULO 59°
Consejo Asesor

Asesorar al Director General en materia académica, formativa e institucional. La participacién en el Consejo
Asesor es ad honorem.

Seleccion de miembros del Consejo Asesor

En el Instituto, lo conforman el responsable de la Unidad Académica, los coordinadores Académicos, secretario
académico, un representante del personal docente, de los estudiantes y un méximo de cinco representantes
del sector empresarial o profesional. Los representantes del empresariado participan directamente en la
elaboracién de los planes de estudio. Sus acuerdos son considerados por unanimidad o mayoria. El presidente
se elige entre sus miembros.

El Consejo asesor es Renovado anualmente; pudiendo algunos de sus miembros ser reelegidos hasta por un
segundo periodo.

CAPITULO VI

COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

ARTICULO 60°
Seleccion del CIFHS

Cada IE, constituye el CIFHS, el cual debe estar conformado por cuatro (4) miembros de la comunidad
educativa: dos (2) representantes de la IE 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 elecciéon de los representantes de la IE, la autoridad méxima de la IE, a través del jefe de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad de la IE, o el que haga sus veces, bajo responsabilidad, convoca a una reunién
extraordinaria, virtual o presencial, para la eleccion de las personas, titulares y suplentes, que representardn el
CIFHS. La conformaciéon del CIFHS se formaliza mediante resolucion emitida por la mdxima autoridad de la [E.

Para el caso de la eleccién de los representantes de estudiantes, la autoridad maxima de la IE, a través del jefe
de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la IE, o el que haga sus veces, bajo responsabilidad, al inicio del
afo académico, convoca a una asamblea para la eleccién de los representantes, asi como de sus suplentes.
Dicha eleccidn se realiza por votacion y mayoria simple de los asistentes. La conformacion del CIFHS se formaliza
mediante resolucion emitida por la maxima autoridad de la IE.
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El CIFHS es elegido por un periodo de un (1) ano. 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 la presente Norma Técnica. En caso se trate de alguno de los miembros suplentes del CIFHS se
procede ala convocatoria para elegir al nuevo representante conforme a lo establecido en la presente Norma
Técnica. La eleccién del nuevo miembro del CIFHS se realiza para el periodo faltante y es oficializada mediante
acto resolutivo, emitida por la autoridad méxima de la IE.

El CIFHS, en un plazo méximo de cinco (5) dias hdbiles, contados desde el dia siguiente de la nofificaciéon del
acto resolutivo de su designacién, convoca a su primera reunién, en la que eligen al miembro que lo presidird,
acto que debe ser anotado en el cuaderno de actas correspondiente.

ARTICULO 41°
Funciones del CIFHS

Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevencion 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.

- Enelcaso 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, psicoldgica y otros.

- Gestionar que la autoridad mdxima de la IE ponga a disposicion de la persona afectada los canales de
atencién médica y psicolégica 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 la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la IE, o la que haga sus veces, en coordinacion
con las autoridades la IE que correspondan, adopten las medidas de proteccidén a favor de la persona
afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia.

- Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacién de los casos de hostigamiento sexual que se
presenten en la |E. El contenido del referido libro se realiza conforme con el Anexo 3.

- Realizar el seguimiento del trdmite de la denuncia y permanecer vigilante en el cumplimiento de los plazos
para el desarrollo del PAD por parte de los érganos a cargo del mismo.

- Formular recomendacién a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la IE y a la autoridad méxima de la |E
para evitar nuevos actos de hostigamiento sexual.

- Desarrollar la investigacién cuando la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, en cuyo caso
estd facultado a dictar las medidas de proteccién a favor de la persona afectada, desde el primer dia de
recibida la denuncia; asimismo, emite recomendaciones de sancion.
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TITULO VI
EVALUACIONES
RESERVAS
LICENCIAS
REINCORPORACIONES
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CAPITULO |

EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 62°

El proceso de evaluaciéon serd de manera permanente durante el desarrollo formativo, donde el estudiante
pasa por un proceso de aprendizaje para luego demostrarlo, a través de actividades o situaciones
contextualizadas prdcticas en las que ponga en evidencia sus aprendizajes, y por ende cadlificarlos. En ese
sentido, el establecimiento del procedimiento de las evaluaciones de aprendizaje es coherentes a lo precisado
en los procedimientos del MPA, de conformidad a los Lineamiento Académicos Generales.

ARTICULO 63°

La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje, debe ser formativa, continua, orientadora y motivadora.

ARTICULO 64°

La evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar
en el proceso de ensenanza y aprendizaje.

ARTICULO 65°

Los docentes comunican a los estudiantes de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y establecen, de
ser necesario, las propuestas de mejora para el logro de las capacidades de aprendizaje esperadas en la
unidad diddactica.

ARTICULO 66°

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

ARTICULO 67°

Los estudiantes que hayan desaprobado alguna unidad diddctica podrdn matricularse en el siguiente periodo
académico en las unidades diddacticas que no se consideran como pre requisito en el periodo académico
anterior.

ARTICULO 68°

Se considera aprobado el médulo formativo, siempre que se haya aprobado todas las unidades diddcticas y
experiencia formativa en situaciones reales de trabajo correspondiente, de acuerdo al programa de estudios.
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ARTICULO 69°

La forma de evaluacion deberd ser comunicada al estudiante de manera explicita, ordenada y clara,
motivéndolo a mejorar cada vez mds. Para ello, se podrdn utilizar recursos como videos explicativos de lo que
se quiere evaluar, documentos orientadores, entre otros, generando espacio para el didlogo de tal manera
que el estudiante pueda trabajar de manera auténoma.

ARTICULO 70°

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

ARTICULO 71°

La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01) o dos (02) unidades
didacticas para culminar un plan de estudios, siempre que no hayan franscurrido mds de tres (03) anos, se
aplican desde el primero hasta el sexto periodo académico.

ARTICULO 72°

Los estudiantes que tengan mds del 50% de unidades diddcticas desaprobadas deberdn repetir el periodo
académico, por lo que no podrdn pasar al siguiente periodo académico, debiendo matricularse en el mismo
periodo académico v llevar solo las unidades diddcticas desaprobadas del periodo académico.

ARTICULO 73°

Los exdmenes de aplazados o de recuperacién final, se aplicard a aquellos estudiantes que tengan un
promedio final entre 08 y 12 y que tengan como maéximo el 50% de unidades diddcticas desaprobadas

ARTICULO 74°

Los ex&dmenes de aplazados o de recuperacion final, serdn evaluados por el coordinador del drea académica
y consistird en una evaluacion prdctica relacionada a la unidad diddcticas que el docente haya ensenada en
clase, la misma que previamente el coordinador habrd indicado al estudiante.

ARTICULO 75°

Respecto a los promedios de los indicadores de logro de cada unidad diddctica el docente brindard la nota
promedio al estudiante , a fin de que el estudiante pueda ir mejorando sus calificativos en el siguiente indicador
de logro, teniendo presente que cada unidad diddctica se conforma de tres indicadores de logro, el
coordinador aplicard estrategias en conjunto con el docente a fin de que el estudiante pueda recuperar en el
proceso sus bajos o calificativos desaprobatorios.
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CAPITULO Il

RESERVAS, LICENCIAS Y REINCORPORACION DE MATRICULA

ARTICULO 76°

Los ingresantes podrdn reservar su matricula hasta por un periodo de 10 aios, considerando que el proceso de
adecuacion modular se realizé en el periodo 2016, el estudiante podrd realizar una reserva de matricula cuando
este ya ha iniciado su periodo académico, para iniciar su reserva de matricula debe en tener en cuenta los
procedimientos establecidos en el manual de perfil de puestos.

ARTICULO 77°

Los ingresantes podrdn solicitar su licencia de estudios hasta por un periodo de 10 afos, considerando que el
proceso de adecuacién modular se realizé en el periodo 2016, el estudiante podrd realizar una licencia de
matricula cuando este ha concluido su periodo académico, las condiciones para realizar una licencia de
matricula se indican en el manual de procedimientos académicos.

ARTICULO 78°

Los estudiantes podrdn redalizar su reincorporacion a la Institucién, antes o hasta la culminaciéon de los 10 anos
de estudios, de haber retirado de la Institucién, previamente habrd realizado su reserva o licencia de matricula,
el procedimiento para este proceso se establece en el manual de procedimientos académicos:

ARTICULO 79°

La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje, debe ser formativa, continua, orientadora y motivadora.

ARTICULO 80°

La evaluacién orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar
en el proceso de ensenanza y aprendizaje.
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CAPITULO Il

MECANISMOS DE DIFUSION DEL REGLAMENTO

ARTICULO 81°

Mecanismo de Difusion del Reglamento

Los estudiantes del Instituto de Educacion “San Luis”, contardn con el presente Reglamento en forma digital
que serd alcanzado por el drea de Bienestar y empleabilidad, ademds el presente reglamente estard ubicado
en la pdgina web institucional, el docente deberd tener el presente reglamente dentro de su portafolio
docente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Las directivas especiales para los temas que asi lo requieran, son aprobadas mediante Resolucion de
la Direcciéon general, y se aplican en concordancia a lo dispuesto en el presente Reglamento.

SEGUNDA: El presente Reglamento interno y demds documentos de gestion debidamente aprobados vy
autorizados, serdn publicados via virtual, para el conocimiento de la comunidad educativa institucional.

SETIMA: Se encuentra prohibida el uso del nombre y logo de la instituciéon en actividades ajenas  a la institucién
para la venta, comercializaciéon y otros eventos dentro y fuera de la institucién sinla autorizacion respectiva, en
caso de incurrir en esta prohibiciéon se iniciardn las acciones administrativas correspondientes en contra de los
responsables.

DECIMA: Las infracciones a los dispositivos legales y al presente reglamento por parte del personal directivo,
serdn denunciadas al estamento superior pertinente y/o al érgano jurisdiccionalcorrespondiente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: El presente Reglamento entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y tendrd una
vigencia acorde al PEl, pero que puede ser actualizado en caso de ser necesario.

SEGUNDA: El instituto otorga grado de bachiller técnico por tener la condicidon de IEST, en el marco de la Ley
N°® 30512 y su Reglamento.

TERCERA: Las situaciones no previstas en el presente Reglamento y los conflictos de interpretacion que pudieran
generarse en el mismo o en las directivas especiales serdn resueltas primeramente por el érgano de Direccién
General y aplicando correctamente las leyes correspondientes y /o las disposiciones, en segunda instancia se
requerird el apoyo de la GRELL y MINEDU.
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