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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INTRODUCCION

El presente Reglamento de Organizacidn y funciones tiene por finalidad asegurar la
administracidon, organizacion y funcionamiento del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico

“Manuel Arévalo Caceres”.

En su gestidon pedagdgica e institucional se rige por la Constitucién Politica del Perd la Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior N° 29394 y su Reglamento de la Ley Decreto

Supremo 004-2010-ED., ademas disposiciones y normas que emita el Ministerio de Educacion.

Deseamos sinceramente que este Reglamento contribuya al buen funcionamiento de nuestra

Institucion y al servicio que brinda.
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
CONCEPTO, FINES, BASE LEGAL Y ALCANCES
Art. 1°  El presente norma y reglamenta los aspectos Técnico - Pedagdgicos y Administrativos

del Instituto de Educacidon Superior Tecnoldgico “Manuel Arévalo Caceres”, de

conformidad con las siguientes disposiciones:

- Constitucion Politica del Peru

- Ley NO© 28044 - Ley General de Educacién

- Ley N© 24029 - Ley del Profesorado, modificada por Ley N° 25212,

- Decreto Supremo N© 005-94-ED - Reglamento General de Institutos y Escuelas
Superiores del Sector Publico y Privado.

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

- D.S. N° 05-900-PCM - Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

- R.M. N© 353-89-ED - Manual de Funciones del Personal Administrativo.

- R.M. N° 0574-94-ED - Reglamento de Control y Asistencia del Personal del Ministerio
de Educacién.

- D.L. N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa”.

- D.S. N° 005-90-PCM “Reglamento de la Carrera Administrativa”.

- D.S. N° 039-85-ED - Reglamento Especial para los docentes de educacién superior.

- Directiva N° 032-2004-DINESST/UFP - Orientaciones transitorias para el desarrollo
de las actividades educativas de los II.SS.TT. Publicos y Privados.

- Directiva N© 088-2003-VMGI - Conformacion de los Consejos Educativos

Institucionales de las Instituciones Educativas Publicas.

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de cumplimiento por el
Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo y alumnos del IEST. “Manuel

Arévalo Caceres”
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Art. 3° El objetivo principal del presente Reglamento es lograr la optimizaciéon de los recursos
humanos y materiales para el alcance de los objetivos del Instituto.
CAPITULO II
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
CREACION, UBICACION, OBJETIVOS
Art. 4° El IEST. “Manuel Arévalo Caceres” es un centro de Formacidn Profesional del nivel de

Educacion Superior, creado por Resolucién Ministerial N© 508-86-ED, y Revalidado con
R.M. N° 0688-2006-ED- del 12 de setiembre del 2006.

Art. 5° El Instituto se encuentra ubicado en:

Direccién : Av. Los Alisos N° 950

Provincia : Lima

Distrito : Los Olivos

Teléfonos : 4850654 - 5231819 - 5825030 - 5210733
Pagina web : iestp-mac.edu.pe

E-mail : istp_mac@hotmail.com

Art.6° El IEST “Manuel Arévalo Caceres” brinda las siguientes Carreras Profesionales:

Computacién e Informatica R. D. N° 1272-92-ED
Enfermeria Técnica R. M. N° 508-86-ED
Industrias Alimentarias R. M. N° 508-86-ED

Art.7° Son objetivos del IEST “Manuel Arévalo Caceres”

» Brindar un servicio educativo de calidad.
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Promover la participacion de las universidades, otras instituciones de educacion
superior, sectores sociales y la comunidad organizada para mejorar los servicios
prestados.

Impulsar el desarrollo de las actividades productivas y de servicio que generen
recursos propios.

Brindar orientacidn y asistencia social al estudiante.

Promover en el puber y joven Olivense su desarrollo integral, acorde a su condicion de
persona, a la demanda de su comunidad region y pais y a los cambios producidos en el
escenario mundial.

Preparar a los estudiantes para el ejercicio de la vida en libertad, democracia y paz,
promoviendo el fortalecimiento y desarrollo de habilidades sociales para actuar frente a
situaciones.

Desarrollar competencias que posibiliten la formacion del pensamiento divergente e
innovador para su incorporacion creativa y productiva al mundo del trabajo.

Ampliar la base de sus capacidades motrices para su aplicacidn en las actividades
fisicas, el fortalecimiento de la salud y el uso adecuado de su tiempo libre.

Construir un Instituto que promueva la practica de valores con un clima institucional

motivador, tolerante y de respeto reciproco.

CAPITULO III

SISTEMA DE CALIDAD

Art. 8° ENFOQUE DE PROCESOS

>

La Direccién General, asume su compromiso de desarrollo e implementacién del
Sistema de Gestién de la Calidad, a fin de satisfacer los requerimientos legales y
reglamentarios del Personal Docente, Administrativo y de Ilos estudiantes;
estableciendo la Politica y Objetivos de la Calidad, efectuando Monitoreo y Revisiones
de los Procesos por la direccidén, asegurando la disponibilidad de los recursos, y la
mejora continua de sus procesos.

El Sistema de Gestion de la Calidad se implementa de acuerdo a los requisitos de la
Norma ISO 9001:2008 "Sistemas de Gestiéon de la Calidad”, a fin de lograr una

Educacion de Calidad, a través de la acreditacion.
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» Los procesos principales identificados y definidos desde el modelo de la Norma ISO
9001-2008, son: ensefianza-aprendizaje, investigacion, responsabilidad, autoridad y
comunicacion; y como procesos de apoyo: docentes, recursos financieros, bienestar,
infraestructura y equipamiento, y grupos de interés, determinando la secuencia,
interaccién, criterios y métodos requeridos para asegurar que la operaciéon y control

del proceso y de todas las actividades de gestion sean efectivos.

> La Direccion General debe asegurar la disponibilidad de recursos e informacién
necesaria para apoyar la ejecucion, seguimiento, medicion, analisis e implantacion de
las acciones para alcanzar los resultados planeados y la mejora continua de los

procesos y actividades relacionadas.

> El sistema de gestién de la Calidad, se basa en los ocho principios de gestién de la
calidad: Enfoque al cliente, liderazgo, participacion del personal, enfoque basado en
procesos, enfoque de sistemas para la gestion, mejora continua, toma de decisiones

basadas en hechos reales y relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor.

» Las actividades del personal se rigen por: Procesos, procedimientos y actividades
técnicas documentadas por instructivos de trabajo. Las dos primeras corresponden al
modelo de Gestidn de la Calidad basado en procesos. Las funciones técnicas de las

areas se precisan a través de instructivos de trabajo.

» Los responsables de procesos, procedimientos o actividades técnicas, conforman y

lideran los Jefes de Areas que realizan un trabajo holistico en la Institucidn.

> Para asegurar la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestion de la Calidad, se
programaran y ejecutaran supervisiones y monitoreos internos a los procesos de las
areas académica y Administrativas.

> La Direccion General, asegurara que los requisitos del Cliente se determinen y se
cumplan con el propdsito de aumentar la satisfaccion del Cliente.
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FUNCIONES DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD

Art. 9° Funciones del Comité de Gestion de la Calidad

a.

Establecer y Difundir el Sistema de Gestion de Calidad, conservarlo y mejorar su

efectividad, acorde con las normas nacionales e internacionales.

Brindar seguimiento y apoyo, en forma permanente al Sistema de Gestion de la

Calidad implementado en la Institucion.

Revisar el cumplimiento de la politica y los objetivos de calidad en reuniones con el

personal de la Institucion.

Coordinar y apoyar la difusion de la calidad en todas las oficinas de la Institucion.

Analizar resultados y proponer acciones correctivas, preventivas o planes de mejora.

Analizar las propuestas de mejora generadas por el personal y apoyar a las que sean

procedentes.

Coordinar acciones relacionados con la aplicacion de normas de calidad, en el proceso

académico de los estudiantes.

Seleccionar y adoptar indicadores que permitan evidenciar y controlar avances en los

procesos y resultados.

Revisar, registrar y custodiar toda la documentacion original de Gestién de Calidad
procedente de todas las areas académicas y administrativas que conforman la

Institucion.

Realizar las revisiones del procedimiento y control de cambios en la documentacion,

supervisando los cambios efectuados.

Proponer y dar seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacion del personal en

todo lo relacionado con el Sistema de Gestidon de Calidad.
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l. Planificar, organizar y ejecutar reuniones en coordinacion con areas y Unidad

Académica en las diversas actividades relacionadas con el funcionamiento del sistema

de gestion de calidad en la Institucion Educativa.

CAPITULO 1V

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art.10° La Estructura Orgénica del IEST. MANUEL AREVALO CACERES” esté constituida por:

Organo de Direccion.

a. Consejo Directivo

b. Direccién General

Organo de Linea

a. Unidad Académica depende de la Direccién General

b. Areas Académicas depende de la Unidad Académica

Organos de Asesoramiento

a. Consejo Institucional

b. Consejo Consultivo

Organo de Apoyo

a. Unidad Administrativa

b. Secretaria Académica
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CAPITULO V

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS Y MIEMBROS
QUE LA INTEGRAN

DEL ORGANO DE DIRECCION

Art.11° Esta representado por el Director General, es la primera autoridad y representante legal

del Instituto y es responsable directo de la gestion Administrativa, Técnico-Pedagodgica e
institucional.

Son Funciones del Director General:

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

b. Convocar para la eleccidn de los representantes del Consejo Institucional, de

conformidad con lo establecido en el articulo 30° de la Ley.

c. Convocar a los consejos Directivo, Institucional y Consultivo.

d. Firmar Convenios, con la previa opinién favorable del Concejo Directivo, con
entidades, organizaciones o agencias de cooperacion internacional, siempre y
cuando se respete la finalidad formativa, la normatividad que rige a dichas
entidades y redunde en beneficio de la formaciéon técnica y profesional que
ofrece el Instituto o Escuela.

e. Ejecutar las disposiciones emanadas del Consejo Directivo
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f. Elaborar en coordinacion con el Consejo Directivo el proyecto de presupuesto

anual.

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

h. Dirimir en caso de empate, las decisiones adoptadas por el Consejo Directivo y el

Consejo Institucional.

i. Aprobar el Plan Educativo Institucional, el Plan Anual de Trabajo, el Plan de

Supervisidon y Memoria Anual.

j. Dirigir el proceso de Admisién, aprobar el Cuadro de Méritos, presentado por la

Comisién Institucional de Admision.

k. Aprobar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios.

I.  Administrar los fondos que provengan de actividades productivas, recursos propios y/o

donaciones, de conformidad con el presupuesto institucional segun normas.

m. Presidir la Comision encargada de otorgar la administracién de los kioscos, cafeteria,

comedores, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

n. Proponer al érgano Consultivo correspondiente, la cobertura por contrato de plazas
administrativas vacantes, el contrato de personal docente, previa seleccion, de

acuerdo a las normas vigentes.

o. Visar Nominas de Matricula, Actas Consolidadas de Evaluacién, Certificados de
Educacion Superior y Titulos.

10
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Art.12° El consejo Directivo, 6rgano de direccidon cuya composicion y funciones se encuentran

establecidos en los articulos 32° y 33° de la Ley.
El Consejo Directivo estd compuesto por

a) El Director General, quien lo preside
b) Los jefes de la unidades académica
c) Los jefes de las areas académicas

Son Funciones del Consejo Directivo:
El Consejo Directivo aprueba y dirige la ejecucion, en todos sus alcances y asumiendo la
responsabilidad, del desarrollo del proyecto educativo institucional; y del presupuesto

anual de la institucidn; asimismo, administra y convoca a los concursos de admision y de

personal.

Art.13° Funciones de la Secretaria de Direccion:

a. Recepcionar, registrar, distribuir y tramitar la documentacion.

b. Realizar el control y seguimiento de los documentos recibidos y remitidos.

c. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

d. Mantener organizado los archivos.

e. Coordinar y convocar a reuniones de trabajo.

f. Orientar al publico sobre gestiones a realizar y mantener buenas relaciones publicas.

g. Realizar otras funciones que la Direccién le encomiende.

11
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Art.14°

CAPITULO VI

FUNCIONES DEL ORGANO DE LINEA

El Jefe de Unidad Académica es el colaborador inmediato del Director y lo reemplaza

en caso de ausencia o impedimento.

Son funciones del Jefe de Unidad Académica:

a)

b)

o)

d)

e)

f)

g)

h)

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en

coordinacion con los jefes de las Area Académicas;

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgica correspondiente;

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores de la

Institucidn.

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo

Institucional y Plan Anual de Trabajo y en las actividades de su competencia.

Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de evaluaciéon académica,

implementandolas con sus respectivos instrumentos.

Organizar el trabajo educativo, formular Cuadros de Horas, horarios, jornadas y

calendarios de trabajo del personal docente.

Organizar y promover cursos de actualizacién y capacitacion para los docentes.

Promover la adecuacién de contenidos curriculares a la realidad local y nacional.

12
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Art.15°

i) Promover en los jefes de las Areas Académicas las acciones de innovacién y
actualizacién de los contenidos curriculares de las asignaturas y unidades didacticas
de cada carrera profesional de acuerdo al requerimiento del mercado laboral y avance

Tecnoldgico.

j) Coordinar y participar en las acciones referentes a la titulaciéon de los egresados.

k) Visar las Actas Consolidada de Evaluacién

I) Supervisar e informar y proponer a la Direccién, sobre el cumplimiento de las
disposiciones de caracter Académico y/o Administrativo que emanen del Ministerio de

Educacion e implementarlas con directivas necesarias.

m) Velar por la seguridad y conservacion de los bienes consignados para el desempefio

de sus funciones.

n) Reemplazar al Director en caso de ausencia.

0) Presentar a la Direccién el Informe de su gestidén consolidando los Informes de las

Areas Académicas.
Son funciones del Jefe de Area Académica
a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades,

practicas pre-profesionales y servicios académicos propios de la carrera vy

programas a su cargo.

b) Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente a la carrera.

13
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c) Mejorar la calidad profesional del equipo de profesores a su cargo.

d) Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.

e) Elaborar bajo responsabilidad el Cuadro de Distribucion de Horas vy el Horario de

clases en los plazos previstos.

f) Participar en la formulacidn del PEI. Plan Operativo Institucional y los Reglamentos

institucionales.

g) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los planes curriculares

de las carreras profesionales.

h) Participar en el Proceso de Titulacion de Egresados.

i) Visar las actas, proponer convalidaciones, programar las evaluaciones de

Recuperacién, cargo y evaluaciones extraordinarias.

j) Participar en el Proceso de Titulacién de egresados.

k) Supervisar el uso de los Talleres y/o Laboratorios de la carrera y controlar el

inventario de maquinas, herramientas y equipos.

I) Presentar el Informe de cada semestre académico a la Unidad Académica.

14
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CAPITULO VII
FUNCIONES DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO
Art.16° Consejo Institucional
Esta integrado por:

a) El director General

b) Los Jefes de Unidades académicas

c) Los Jefes de areas académicas

d) Un representante de los estudiantes

e) Un representante de los docentes.

La eleccidon de los representantes del Consejo Institucional a excepcion de los literales
a) b) y c), se hace democraticamente por votacion universal, secreta y obligatoria
entre los miembros de cada grupo representado. Dicha eleccion es por un periodo

bienal. No hay eleccién inmediata.
Atribuciones del Consejo Institucional

a) Evaluar el Proyecto Educativo Institucional.

b) Opinar sobre los criterios de autoevaluacidn de la instituciéon educativa.

c) Proponer al Consejo Directivo la creacién, fusidn 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) Resolver en Ultima instancia, los procesos disciplinarios de los estudiantes y otros

que sefiale su reglamento.

Art.17° Consejo Consultivo, es un érgano de asesoramiento ad honorem del Consejo Directivo.
Su composicion, donde exista, sera regulada en el Reglamento Institucional, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el articulo 37° de la Ley. Es presidido por el Director General,
quien lo convoca por lo menos dos veces al afio. Tiene entre sus funciones proponer

nuevos perfiles profesionales o la modificacion de los existentes, considerando los

15
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Art.18°

nuevos perfiles profesionales o la modificacion de los existentes, considerando los

lineamientos dados en los Disefios Curriculares Basicos Nacionales, asi como apoyar y

fortalecer alianzas practicas pre-profesionales y el desarrollo institucional.

CAPITULO VIII

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa, estd conformada por las areas de Personal, Abastecimiento,

Tesoreria, Contabilidad, Biblioteca y Seguridad.

Son funciones del Jefe de la Unidad Administrativa

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la éptima gestion institucional.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la Institucion.

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los

recursos y bienes institucionales.

Otras inherentes al cargo que sefiale el Reglamento Institucional.

Formular el Plan Anual de Trabajo vy el Plan de supervision y Control para la

aprobacion por el Director.

Coordinar y ejecutar las acciones de administracién de personal y de recursos de
materiales y financieros autorizados; asi como de abastecimiento y servicios

auxiliares de la Institucion.

16
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h)

i)

k)

m)

n)

0)

Programar, adquirir, almacenar y distribuir eficaz y eficientemente los recursos de la

institucion.

Programar ejecutar, coordinar, dirigir y controlar las acciones de contabilidad,

tesoreria, abastecimiento y presupuesto, asi como los servicios auxiliares.

Disponer el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles,

equipos de oficina y laboratorio.

Ejecutar las acciones financieras de conformidad con los dispositivos legales vigentes

de las actividades productivas del Programa de Produccion y Servicios.

Expedir la documentacion sustentatoria al dia del desarrollo de las actividades
administrativas y productivas; aplicando el sistema de Contabilidad Gubernamental,
en las areas de fondos, bienes , tesoreria y presupuesto; para lo cual, se elaboran los
siguientes estados financieros: Balance General y Estado de Gestidén, asi como sus
anexos que los sustenten, publicandolos de acuerdo a los dispositivos legales

vigentes.

Supervisar y controlar el uso de fotocopiadoras, equipos de impresion y materiales de

impresion.

Encargar y/o rotar, cuando asi lo considere necesario y conveniente, los cargos de
tesoreria, almacén, abastecimiento, mantenimiento, servicios y otros; de acuerdo a la

necesidad del servicio.

Mantener y actualizar permanentemente el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP),
del personal docente y administrativo. Asimismo, realizar el rol de vacaciones y

tramites correspondientes a ESSALUD.
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p) Disefiar, planificar, supervisar y controlar la seguridad de las instalaciones y bienes

de la institucién; contratando los seguros correspondientes de acuerdo a las normas

legales correspondientes.

gq) Garantizar el adecuado funcionamiento de la biblioteca y la oportuna atencién a los

estudiantes en los horarios donde se realicen actividades académicas.

r) Mantener un compendio actualizado de todas las normas legales inherentes a la

funcién administrativa.

s) Otras funciones que le asigne la Direccién.

t)

Art.19° Son funciones del encargado del Area de Personal:

a. Llevar el registro de control de asistencia y permanencia del

turnos.

b. Llevar la estadistica del sistema de control de personal, manteniendo el record de

asistencia y tardanzas al dia.

c. Publicar mensualmente el cuadro Consolidado de tardanzas e inasistencias del personal

docente y no docente.

d. Tramitar por conducto regular los expedientes del personal docente y no docente del

Instituto conforme a normas legales vigentes.

e. Proyectar informes y proveidos relacionados a tramites administrativos.

f. Mantener actualizado el archivo sobre justificaciones por tardanzas, inasistencia y el

escalafén de los trabajadores.

18
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g. Controlar e informar sobre las salidas y permisos del personal.

h. Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad Administrativa.

Art.20° Area de Abastecimiento estd a cargo de un profesional o técnico en abastecimientos.
Estd conformada por un jefe de Abastecimiento, Auxiliar de Abastecimiento, Responsable

de Almacén, y Responsable Técnico de Mantenimiento y Servicios.

Son funciones del Jefe del Area de Abastecimiento:

a. Dirigir, coordinar y controlar las actividades del Sistema de Abastecimiento.

b. Consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de las diferentes areas y
departamentos de la Institucion, para tramitar sus adquisiciones conforme al
Reglamento de Adquisiciones y ley del presupuesto de acuerdo a su calendarizacién de
compromisos y pagos.

c. Preparar y mantener actualizado el registro de proveedores.

d. Ejecutar y publicar el proceso de abastecimiento de acuerdo a los dispositivos legales

vigentes.

e. Recepcionar y almacenar adecuadamente los bienes del almacén y efectuar su

distribucion a los usuarios.

f. Llevar permanentemente el control del activo fijo, Kardex y el libro de donaciones de

bienes de Capital.
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Mantener actualizado el inventario de bienes del almacén, muebles y enseres, altas y

bajas, transferencias; bajo responsabilidad.

Recepcionar, los bienes adquiridos, por remesas o donaciones y registrarlos en sus

correspondientes registros.

Informar con documentos probatorios, los egresos y baja de bienes por afios o
deterioro que se efectien en almacén; aplicando las medidas de seguridad

correspondientes.

Efectuar el mantenimiento de la infraestructura, equipos, muebles y enseres y de todos

los bienes de la institucidon para lograr su éptimo funcionamiento.

. Supervisar y controlar el uso de los equipos y materiales de impresion.

Programar, realizar y controlar las actividades de limpieza del local institucional en

ambos turnos.

m. Otras funciones que le asigne el Jefe de Administracién.

Art.21° Son funciones del encargado de almacén:

Recepcionar y almacena adecuadamente los bienes del almacén y efectia Ila

distribucion a los usuarios (Segin PECOSA).

Presenciar, verificar y suscribir la conformidad del ingreso de bienes a la institucién en

los formularios de orden de compra y Nota de entrada al Almacén.
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c. Firmar los pedidos comprobantes de salida (PECOSA).

d. Velar por la seguridad y el mantenimiento de los bienes almacenados, el local y los

equipos de soporte.

e. Llevar permanentemente el control del activo fijo (Kardex) y el filtro de donaciones de

bienes de capital.

f. Mantener actualizado el inventario de bienes del almacén, muebles y enseres.

g. Informar sobre bienes sin movimiento, obsoletos o en desuso existente en almacén.

h. Informar con documentos aprobatorios, los ingresos y egresos y baja de bienes por
dafios y deterioro que se efectiian en almacén, aplicando las medidas de seguridad

correspondientes.

i. Coordinar la oportuna reposicién de stocks de bienes de uso permanente e
imprescindible para la marcha institucional y evitar eventuales paralizaciones por esta

causa.

j. Reportar el flujo de movimiento de los bienes existentes.

k. Ejecutar otras funciones que le asigne el Jefe de Abastecimientos.

Art.22° Son funciones del Técnico en Mantenimiento y Servicios:

a. Ejecutar las acciones de impresion solicitadas y debidamente autorizadas por el jefe de
la Unidad Administrativa.
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. Velar por el mantenimiento 6ptimo de los equipos de impresion, aplicar sistemas de

seguridad institucional, servicios higiénicos, laboratorios, mddulos y otros bajo

responsabilidad.

Supervisar y controlar materiales de impresion.

. Supervisar y apoyar el mantenimiento de la infraestructura de la institucion.

. Controlar las tareas del personal de servicio, asignadas durante el horario de

permanencia.

Otras tareas que asigne el Jefe de Abastecimientos.

Art.23° Son funciones del personal de Servicios:

a. Realizar las funciones de limpieza de las aulas, patios areas deportivas, pasadizos y

servicios higiénicos que se le asigne en forma permanente.

. Velar por la proyeccion de los bienes y enseres de las aulas, laboratorios y de las

zonas de limpieza que les corresponda durante su horarios de labores.

Realizar labores de apoyo a laboratorios, almacén, etc.

Llevar el reporte de trabajo de incidencias ocurridas en su turno del puesto de trabajo

asignado.

Efectuar el cambio de servicios previo informe o reporte.
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Realizar otras funciones y/o comisiones de servicio que el Jefe de Abastecimiento

disponga.

Art.24° Son funciones del Area de Tesoreria estd a cargo de un profesional o técnico en

Tesoreria, depende del Jefe de la Unidad Administrativa. Estd conformada por un

Tesorero, auxiliar de Tesoreria y Caja chica.

Son funciones del encargado del Area de Tesoreria:

a. Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de los

recursos financieros de la institucion.

. Recepcionar, registrar y controlar los ingresos directamente recaudados;

depositandolos diariamente en las cuentas bancarias correspondientes.

Girar, registrar y controlar los cheques y comprobantes de pago que salden las
obligaciones contraidas por la institucion de acuerdo a los calendarios de pagos

aprobados.

. Mantener actualizado los libros y registros que permitan el adecuado control de los

ingresos y egresos de acuerdo a lo establecido por el sistema de tesoreria.

Efectuar mensualmente, las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes que

administra.

Informar periddicamente, al equipo de contabilidad y al jefe de la Unidad
Administrativa, de la situacién financiera de la institucidon de acuerdo a lo normado por

el sistema de Contabilidad Gubernamental.

. Archivar y cautelar adecuadamente la documentacién sustentatoria de los ingresos y

egresos de la institucion.
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. Centralizar la totalidad de los recursos financieros de la entidad.

Efectuar los depdsitos en forma diaria de los recursos recaudados de Caja.

Preparar las Hojas de Trabajo de Ingresos de Caja, Anexos y otros que sustente las

recaudaciones diarias de Caja.

. Otras funciones que le asigne el Jefe de Administracién.

Apoyo en la preparacion de las hojas de Trabajo de Ingresos de Caja, Anexos y otros

que sustenten las recaudaciones diarias de caja.

Art.25° Son funciones del Area de Contabilidad estd a cargo de un Contador Publico

Colegiado. Depende del Jefe de la Oficina de Administracion.

Son funciones del encargado del Area de Contabilidad:

Dirigir, coordinar y controlar las actividades contables de la institucion de
conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Contabilidad gubernamental y la
normatividad presupuestal vigente.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto del Instituto.

Registrar y mantener actualizado los libros y registros auxiliares, segun las normas

del sistema de contabilidad gubernamental.

Efectuar el control concurrente de toda la documentacién contable registrada de

acuerdo a las normas de los sistemas administrativos.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes que administra la

institucion.
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f.  Realizar inventarios periddicos del almacén.

g. Efectuar periddicos y sorpresivos arqueos de Caja en la Tesoreria y en los fondos

para pagos en efectivo.

h. Supervisar periédicamente el inventario permanente del Activo Fijo de la institucion

de acuerdo a los dispositivos legales que norman el control patrimonial.

i. Elaborar, presentar y publicar los Estados financieros y Presupuestales de acuerdo al

Sistema de Contabilidad Gubernamental.

j.  Informar al Jefe de la Oficina de Administracion de las deficiencias encontradas en el
control de las otras areas administrativas, para que disponga las medidas correctivas

necesarias.

k. Archivar y cautelar adecuadamente la documentacidon sustentatoria de los registros
contables.

I.  Otras funciones que le asigne el Jefe de Administracién.
Art.26° Son funciones del Area de Biblioteca estd a cargo de un profesional o técnico.
Depende de Unidad Administrativa.

Son funciones del responsable del Area de Biblioteca:

a. Organizar, dirigir y atender eficientemente la biblioteca del Instituto.

b. Elaborar informes sobre necesidades bibliograficas.

c. Presentar proyectos de incrementos bibliograficos.
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. Elaborar, mantener y actualizar el Reglamento Interno de la biblioteca.

. Llevar estadisticas de uso y manejo de libros.

Elaborar fichas bibliograficas.

. Realizar acciones de coordinaciéon con los docentes, para atender a los alumnos,

asesorando la busqueda de temas de su necesidad.

. Velar por la conservacion del material bibliografico y controlar su devolucién bajo

responsabilidad.

Formular el inventario y catalogar libros.

Propiciar campafias de charlas de manejo de bibliografia y mantenimiento o cuidado

de libros.

. Coordinar con la Direccién de la Institucion para solicitar a las bibliotecas

especializadas del medio, que presten el apoyo en la formacion profesional de los

estudiantes.

Informar periédicamente sobre los libros prestados y no devueltos.

m. Otras funciones que le asigne el Jefe de Administracion.

Art.27° Son funciones del Area de Seguridad estd a cargo de un especialista en seguridad.

Depende del Jefe de la Oficina de Administracidn.

26



Ministerio de Educacién REGLAMENTO DE CédigO: ROF-ECD-2017

Instituto de Educacién Superior Tecnolégica A T,
“Manuel Arévalo Cdceres” ORGANIZACION Y | Version: 01

w R. M. N° 508-86-ED FUNCIONES Pagina: 27 de 53
a. Recepcionar y entregar el juego de llaves de los diferentes ambientes que esta
diariamente bajo su custodia al inmediato responsable; verificando el tablero de
llaves.

b. Mantener el servicio de control de los diferentes ambientes del Instituto.

c. Controlar el ingreso y salida de materiales, mobiliario, equipos, aparatos; siendo su
responsabilidad de no permitir su salida y/o ingreso de bienes sin la respectiva

autorizacion.

d. Revisar diariamente, después de clases y horas de trabajo, que los ambientes estén

cerrados y asegurados.

e. Realizar los turnos de guardiania de acuerdo a lo acordado o programado.

f. Controlar y realizar la racionalizacién de la iluminacién de la infraestructura; asi como,

evitar la pérdida de agua por los servicios higiénicos.

g. Realizar el control de ingresos y salidas del personal previo registro. Revisar paquetes,
bolsas u otros que considere necesario por seguridad del personal y de la institucién.

h. Informar sobre los hechos que atenten contra el orden y seguridad a su cargo.

i. Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad Administrativa.
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CAPITULO IX
FUNCIONES DE LA SECRETARIA ACADEMICA

Art.28° La Secretaria Académica: es el 6rgano de apoyo responsable de organizar, ejecutar y
evaluar las acciones de tramite documentario, registro académico, certificacién vy

titulacion.

Son funciones de la Secretaria Académica:

a) Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacién del

estudiante.

b) Organizar el proceso de titulacién profesional y su tramitacion

c) Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la Institucion

d) Coordinar con los Jefes de Area Académica.

e) Actuar como fedatario del Instituto.

f) Supervisar la recepcidn, preparar y tramitar, segun el caso, la correspondencia oficial y
los expedientes recibidos y/o despachados de la mesa de parte del Instituto. Por

ningln motivo, la tramitacién o recepcion de documentos y solicitudes serd observada.

g) Procesar documentos de inscripcion de postulantes, matriculas y carnés de estudiantes

en las fechas programadas o sefaladas para el efecto.

h) Firmar o validar certificados, constancias, diplomas de méritos de los tres primeros

puestos.
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i) Preparar la documentacidon respectiva para el tramite de otorgamiento de titulos, de

conformidad con las normas vigentes.

j) Coordinar y organizar el archivo de actas de evaluacion promocional, de repitencia,
recuperacion, cargo, extraordinarios, convalidaciéon, subsanacion, practicas pre-

profesionales y examenes tedrico - practicos.

k) Realizar el control de la documentacion recibida y emitida, en los registros

correspondientes.

I) Preparar informaciones estadisticas de matricula por carrera, remitentes por

asignaturas, por semestre académico y otros.

m) Mantener el correcto archivo de los documentos de caracter académico del instituto

para emitir reportes solicitados por las dreas correspondientes.

n) Preparar los proyectos de Resoluciones Administrativos y otros documentos para la

firma del Director.

o) Coordinar con el 6rgano de direccién y de linea la emisién de Directivas, cronogramas

de actividades académicas, informes y resoluciones.

p) Informar periédicamente a la direccion sobre las actividades de la oficina a su cargo y

presentar el informe - memoria de su gestién.

q) Otras funciones que le asigne la Direccidn.
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Art.29° Son funciones del responsable de Mesa de Partes:

a. Recepcionar, clasificar, registrar, documentos de oficina.

b. Registra la derivacion de la documentacion.

c. Foliacion de documentos recepcionados.

d. Orientar al publico usuario sobre gestiones a realizarse y situacién de documentos en

tramite.

e. Velar por la seguridad y la conservacion de la documentacién, asi como los bienes

que tiene a su cargo.

f. Cumplir otras acciones que se le soliciten.

CAPITULO X

FUNCIONES DE LA JEFATURA DEL AREA DE PRODUCCION

Art. 30° Funciones de la Jefatura del Area de Produccién

a) Promover la elaboracién perfiles de proyectos productivos y empresariales.

b) Coordinar con el Comité de gestion de recursos propios y actividades productivas y

empresariales para formular el plan de actividades productivas y empresariales.

c) Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion de las actividades

productivas y empresariales.
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d) Supervisar vy viabilizar el cumplimiento del control de calidad en los proyectos

productivos de bienes o servicios.

e) Coordinar y apoyar las acciones de conservacion, mantenimiento y reparacion de

equipos y maquinarias del IEST.

f) Informar sobre los avances y resultados de la ejecucion de los proyectos de

produccion empresariales y proceso de comercializacion.

g) Gestionar la participacion del personal en las actividades productivas y empresariales.

h) Remitir a la Instancia correspondiente los requerimientos para la ejecucion de las

actividades productivas y empresariales.

i) Promover la transferencia tecnoldgica en las lineas de produccion existentes en el
IEST.

j) Formular y presentar el Plan Anual de Actividades Productivas al Equipo Técnico de
Produccién, conforme precisa el inciso b) del Art. 9no. del Decreto Supremo N© 057-
85-ED.

k) Coordinar con entidades Publicas y Privadas para la suscripcién de Contratos de

Produccion de bienes y Prestacion de Servicios.

I) Asesorar a los Docentes en la Elaboracion de Proyectos de actividades productivas y

Prestacion de Servicios.
m) Coordinar con la Unidad de Practicas Pre - Profesionales para el Apoyo en la

convocatoria de estudiantes y egresados para las practicas en las actividades

productivas.
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n) Promover la participacion en ferias internas y externas, propiciar exposiciones locales

y regionales, asi como convenios.

0) Suscribir las Constancias de practicas Pre - Profesionales de los alumnos o egresados

que participaron en los proyectos de actividades productivas.

p) Informar periddicamente al Director de la Actividades desarrolladas.

CAPITULO XI

FUNCIONES DEL OFICINISTA

Art. 31° Funciones del Oficinista:

a. Recibir, revisar, registrar y/o clasificar la correspondencia y documentacién variada.

b. Redactar comunicaciones, proveidos, memorandums y otros documentos.

c. Mecanografiar oficios, circulares, documentos varios requeridos.

d. Llevar el archivo de la documentacidn que ingresa y egresa de la Institucién.

e. Informar a los empleados y publico en general sobre servicio y tramite que la oficina
ejecuta.

f. Confeccionar inventarios, controles diversos de personal, stock de Utiles y materiales.

g. Realizar otras acciones que la jefatura disponga.

h. Redactar resoluciones, decretos, proveidos.

Estudiar, analizar e informar sobre documentacidn que ingresa a la oficina.

j. Mecanografiar cuadros graficos, financieros, contables y documentos reservados.

FUNCIONES DE LOS DOCENTES

Art. 32° El Docente es el agente fundamental de la educacién que contribuye con la formacién

del estudiante, es el que ejecuta acciones educativas y mantiene las relaciones de
comunicaciéon consolidando la integraciéon de la Institucion debiendo participar en las
actividades y reuniones convocadas por la Direccion asi mismo asistir a la institucién con

el uniforme establecido por acuerdo de todos los docentes.
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Funciones de los docentes:

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en

coordinacion con los docentes responsables de las respectivas areas académicas.

b) Ejercer la docencia son responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar

actualizado.

c) Asesorar y supervisar la practica pre — profesional.

d) Promover vy participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, de

investigacidn, innovacion o de extension comunal, dentro de su carga académica.

e) Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o tesis con fines de titulacion.

f) Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

g) Participar en la elaboraciéon el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), Proyecto Curricular Institucional (PCI) y los

silabos.

Art. 33° El Personal Docente lo conforman los docentes de Formacion Transversal 6 General y los
docentes de Formacién Profesional, ambos son responsables de programar, desarrollar,
ejecutar las actividades curriculares respectivas, acciones de apoyo y asesoramiento de
los estudiantes, realizar actividades de investigacion y/o preparacion de material

educativo.

Art. 34° El Personal Docente para los efectos de supervision deberd contar con los siguientes

documentos:
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a) Programacidn curricular
b) Informe del avance de la ejecucion curricular
c) Registro de evaluacidon académica
CAPITULO XII
REGIMEN ACADEMICO
Art. 35° El afo lectivo o trabajo educativo comprende treinta y ocho semanas divididas en
dos semestres académicos, cada uno de ellos tiene una duracion de 19 semanas,
distribuido en 17 semanas de ejecucidn curricular y 2 semanas de matricula,
evaluacion y recuperaciones.
Art. 36° La organizacion del trabajo educativo semestral comprende:

a. Periodo de Admision

b. Periodo de programacién de las actividades educativas (Planes de Trabajo, Plan de
Supervision, etc.).

c. Periodo de evaluacién por desaprobacion de asignaturas
d. Periodo de implementacion docente
e. Periodo de Programacién Curricular
f. Periodo de ejecucién
Art. 37° El Plan Anual de Trabajo. El Director General, Docentes y Personal Administrativo, al

inicio de las labores educativas elaboran el Plan Anual de Trabajo, el cual sera

aprobado por el Director General mediante Decreto Administrativo.
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Art. 38°

Art. 39°

Art. 40°

El Plan Anual de Trabajo del Instituto constituye el documento basico de planificacion,

se elabora con programas de investigacién y propdsito de:

a) Proporcionar el mejoramiento de métodos y materiales educativos.

b) Contribuir al desarrollo de tecnologia adecuada.

c) Actualizar periddicamente informaciones sobre la realidad econdmica, social y

cultural de la Institucion

El érgano de la Institucidon elaborarda un Plan de supervision semestral y anual para
su ejecucion, esta tiende a mejorar la calidad y eficiencia de la educacion mediante
el mejoramiento, la promocion, la evaluacion del proceso pedagdgico y

administrativo.

Para efectos de la supervision, la institucidn a través de sus 6rganos respectivos

contara con los siguientes documentos:

Plan Anual de Trabajo

Informe econémico financiero
Plan de Actividades Productivas
Plan de Supervisién Académica
Reglamento Interno

Cuadro de Asignacion de Personal

Cuadro de Distribuciéon de Asignaturas

S aa "0 a0 T o

. Inventario Fisico de Bienes y otros

Planilla de Haberes de Personal
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CAPITULO XIII

ORGANIZACION DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO

DEL FUNCIONAMIENTO

Art. 41° El Director General del Instituto es el responsable de sistematizar las acciones de

administracion, asistencia, puntualidad y permanencia del personal.

Art. 42° E| Director General tendra la responsabilidad de verificar diariamente que la hora del

reloj sea la oficial y el control del Parte Diario de Asistencia del Personal.

Art. 43° La Direccion elaborara el informe de asistencia de cada mes y dentro de los 05 dias del

mes siguiente sera elevado a la superioridad.

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 44° La Jornada diaria de Trabajo es de 7 horas 45 minutos para el personal administrativo

de enero a diciembre y regird de lunes a viernes.
Ademas de la indicada jornada se considera 30 minutos de refrigerio.

Art. 45° La Jornada laboral del personal docente es de 40 o 30 horas pedagdgicas semanales,

cada hora tiene una duracién de 45 minutos.

Art. 46° El personal docente estable del instituto cumplira su jornada laboral conforme a su

Resolucion de Nombramiento y los dispositivos vigentes y al turno que le corresponde:
Turno Diurno

e Docente Estable de 40 horas
Hora de ingreso : 08:00 a.m. (08 horas pedagogicas)

Hora de salida :  02:15 p.m. (se incluye 15 minutos de receso)
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Art. 47°

Art. 48°

Art. 49°

e Docente Estable de 30 horas

Hora de ingreso : 08:00 a.m. (06 horas pedagodgicas)
Hora de salida i 12:45 p.m. (se incluye 15 minutos de receso)

Turno Nocturno

e Docente Estable de 40 horas

Hora de ingreso :  04:15 p.m. (06 horas pedagdgicas)
Hora de salida : 10:15p.m.

El Horario de los docentes de 40 horas en el Turno Nocturno se asignara de esta
manera por ser una necesidad de servicios de la Institucidon, dado que no puede

otorgarle las 40 horas en su turno respectivo.

e Docente Estable de 30 horas

Hora de ingreso : 05:45 a.m. (06 horas pedagdgicas)
Hora de salida : 02:15 p.m.

Segun R. M. N° 622-85-ED los docentes utilizard hasta 07 horas pedagdgicas por
Investigacion y Preparacién de material educativo fuera del Instituto, el cual debe
figurar en el horario personal del docente y el Plan de Investigaciéon o preparacién de
material educativo el cual debe ser presentado en la Unidad Académica.

Solo si la DRELM autorizara su aplicacién esta se otorgara al personal docente.

El docente estable puede utilizar las siete horas pedagdgicas por investigacion o
preparacion de material educativo en un solo dia, o distribuido en los cinco (05) dias
de la semana, previa autorizaciéon de la DRELM y estar considerado en la Directiva del

Semestre correspondiente.

Los Directivos y Personal Jerarquico racionalizardn y/o alternaran su jornada laboral

diaria a fin de atender las necesidades de ambos turnos.
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Art. 50°

Art. 51°

Art. 52°

Art. 53°

Art. 51°

Art. 54°

Art. 55°

Las horas lectivas o clases a cargo del personal jerarquico y docente estable sera de
acuerdo a la normatividad vigente (D. S. N° 039-85-ED) vy Directivas

complementarias.

Los trabajadores que por necesidad del servicio tengan que trabajar dias no
laborables, podran solicitar la compensacidn respectiva.

El horario del personal administrativo turno diurno es de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

para su refrigerio.

El horario del personal administrativo turno nocturno es de 4:15 p.m. a 10:15 p.m. en
concordancia en la R.M. N° 571-ED-94.

Capitulo XIV
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Unidad Administrativa, es responsable de organizar y mantener actualizado el
Registro de Control de Asistencia y difundir las normas que permitan su cumplimiento

para adoptar las medidas pertinentes.

El encargado del Control de Personal es responsable de asegurar que la hora
registrada en el reloj marcador de tarjetas de control corresponda a la hora oficial del
pais y que las tarjetas permanezcan en los casilleros correspondientes tanto al ingreso

como a la salida del personal.

Es responsabilidad del trabajador, docente y administrativo concurrir puntualmente y
cumplir los horarios establecidos, debiendo obligatoriamente registrar en forma
personal su asistencia al ingreso y salida del Instituto en el reloj marcador y en el

Libro de Control de Asistencia.

Cuando la naturaleza de la funcién o necesidades del servicio haga necesaria alguna
exoneracién del registro de asistencia y/o cambio de horario del trabajador, ésta

deberd ser autorizada por la Direccion.
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Art. 56°

Art. 57°

Art. 58°

Art. 59°

Art. 60°

Art. 61°

Art. 62°

Art. 63°

El control de permanencia en el lugar de trabajo, es responsabilidad del jefe
inmediato, siendo de estricta responsabilidad del trabajador su permanencia en el

Area de trabajo.

En caso de personal destacado, es de la Unidad Administrativa la encargada de
controlar e informar mensualmente a la Entidad de origen sobre la asistencia y/o

ocurrencias habidas para las acciones de ley a que hubiere lugar.

Capitulo XV
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

La tardanza es considerada después de la hora de ingreso. Se considerara una

tolerancia no mayor de 05 minutos, tanto en el turno diurno como nocturno.
Constituye inasistencia:

e La no concurrencia al Centro de Trabajo

e El ingreso excediendo al término de la tolerancia.

El trabajador (a) que habiendo acreditado su ingreso, omitiera registrar la salida sera
considerado inasistente; salvo que justifique esta omision dentro de las 24 horas

posteriores, mediante Memorando dirigido a la Direccién.

Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
concurrir a su Centro de Trabajo, estan obligados a dar aviso al Jefe de Unidad
Administrativa 6 quien haga sus veces, en el término de cuatro horas posteriores a la

de ingreso del mismo dia.

Las tardanzas e inasistencias injustificadas no sélo dan lugar a los descuentos
correspondiente, sino que las mismas son consideradas como faltas de caracter

disciplinario, sujetas a las sanciones de ley.

El trabajador (a) que por motivos de fuerza mayor inasistiera sin el permiso
correspondiente podra justificar dicha falta las primeras horas del dia siguiente de su
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Art. 64°

Art. 65°

Art. 66°

Art. 67°

Art. 68°

Art. 69°

incorporacién con los documentos sustentatorios correspondientes; de no hacerlo, se

considerara como inasistencia injustificada.

El trabajador (a) que ingrese con posterioridad al recojo de las Tarjetas de Control
debera apersonarse a su jefe inmediato superior quien de acuerdo a las necesidades
del servicio, mediante Memorando podrd solicitar al Area Administrativa se le

considere tardanza, siempre y cuando no exceda la nhorma correspondiente.

Las tardanzas asi como las inasistencias seran descontadas del ingreso total que
percibe el trabajador, estos descuentos son independientes de la sancidn disciplinaria

que establece la ley.

El responsable de la Unidad Administrativa preparara el Consolidado de tardanzas,
inasistencias y permiso del personal el 30 de cada mes, para su remisién a la

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

El responsable del Area de Personal en ausencia de un trabajador por dos dias
consecutivos, debera coordinar con el jefe inmediato sobre la existencia de reportes

de no ser asi se verificara las causas de las inasistencias.

Capitulo XVI
DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y VACACIONES

Licencia es la autorizacién para no asistir mas de tres dias consecutivos. El uso del
derecho de licencia se inicia a peticion del trabajador y estd condicionada a la
conformidad institucional. La Licencia se formaliza mediante Resolucién de la

Direccion Regional de Educacidn de Lima Metropolitana.
Las licencias se otorgan:

a) Con Goce de Remuneraciones
e Por enfermedad
e Por Maternidad
e Por gravidez

e Por fallecimiento del conyuge
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Art. 70°

Art. 71°

Art. 72°

Art. 73°

Art. 74°

e Por capacitacidn oficializada

e Por citacién expresa: militar o policial

b) Sin Goce de Remuneraciones
e Por funcion Edil

e Por motivos particulares

c) A cuenta del periodo vacacional
e Por matrimonio

e Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos.

El tramite de licencia se inicia con la presentacion de solicitud simple por parte del

trabajador. Dirigida a la Direccién del Instituto.

La sola presentacion de la solicitud no autoriza al goce de licencia, en caso de no
haber superado el periodo de licencia que corresponde por derecho. Si el trabajador
se ausentard en esta condicidon sus ausencias se consideraran como inasistencias

injustificadas.

El trabajador autorizado para hacer uso de licencia (a excepciéon de los casos de
enfermedad o accidentes que conlleven a su hospitalizacion de emergencia) deberd
como condicién previa, hacer entrega del cargo a su jefe inmediato o al trabajador
que se designe. Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o licencia a
cuenta del periodo vacacional, el trabajador deberda contar con mas de un afio de

servicios efectivos.

Para los demas tipos de licencia, el trabajador debera acreditar los documentos
pertinentes segun la naturaleza de la misma, el personal contratado podréa hacer uso

de licencia siempre y cuando cuente con un afio de servicio en la Institucién.

El trabajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve hospitalizacion de
emergencia, comunicara el hecho al Area Administrativa en el transcurso del dia habil
siguiente. Justificara con Certificado Médico dentro de las 48 horas siguientes a su

reincorporacion al servicio.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

75°

76°

77°

78°

79°

80°

81°

82°

83°

84°

Si se produce una situacién de emergencia fuera de la jornada de trabajo (por
fallecimiento del cényuge, padres o hijos) el trabajador comunicara el hecho al Area
Administrativa el dia Util siguiente por la via mas adecuada con cargo a regularizar la

solicitud de licencia dentro de las 72 horas siguientes.

Los trabajadores que se encuentren gozando de licencia con goce de remuneraciones
podran solicitar oportunamente la variacion del periodo vacacional, en caso de

encontrarse dentro del periodo de Licencia.

Para efectos del cdmputo del periodo de licencia se acumularan por cada 05 dias
consecutivos o no los dias sabados y domingos; igual procedimiento se seguira cuando

involucre dia feriado no laborable.

Permiso, es la autorizacion para ausentarse por horas del Instituto durante la jornada
de trabajo. El permiso se inicia a peticion de parte y estd condicionada a las
necesidades del servicio y a la autorizacion de la Direccién. Esta accion se formaliza

mediante Papeleta de Permiso.

Los permiso, por motivos particulares acumulados durante 01 mes debidamente

justificados, no podran exceder al equivalente al 01 dia de trabajo.

La papeleta por duplicado debera contar con la firma del Director o Subdirector. Si el
trabajador se ausentara sin esta condicién, su ausencia se considerara como falta

disciplinaria sujetas a las sanciones de ley.

El permiso se inicia después de la hora de ingreso. Solo en caso excepcionales y
debidamente justificados el dia anterior, el trabajador no registrara la hora de ingreso,

debiendo registrar la hora de salida.

El caso de no encontrarse el Jefe inmediato o quien esté autorizado por delegacién, los

permisos son autorizados por el Jefe de Administracion.

El jefe de seguridad o vigilante, decepcionara y remitira diariamente las papeletas de

salida al Area de Administrativa para el respectivo procesamiento y control.

El encargado de personal debera verificar que el duplicado de las papeletas debe tener

la firma y sello de la dependencia de destino.
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Art. 85°

Art. 86°

Art. 87°

Art. 88°

Art. 89°

Art. 90°

Art. 91°

Derecho del trabajador de la administracién publica a vacaciones anuales, es
irrenunciable. Conlleva el descanso fisico de 30 dias consecutivos, con goce integro o
remuneraciones, después de doce meses de servicios remunerados, teniendo como

referencia la fecha de ingreso a la administracién publica.
El régimen de las vacaciones de los profesores es el siguiente:

a) 30 dias anuales para los que laboran en el Area de la Administracién de la

educacion y los que tienen cargos directivos.

b) 60 dias anuales al término del afio académico a los que laboran en el Area de la

docencia.

Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneraciones ocasionaran la
postergacidon del uso de sus vacaciones por el mismo periodo, por cuanto no son de
computo para el calculo del ciclo laboral. En el caso de los docentes, se haran las

deducciones econdmicas respectivas.

El descanso fisico por vacaciones, en el caso del personal administrativo puede
acumularse hasta por dos periodos consecutivos de comun acuerdo con el Instituto,

por razones de servicio.

La postergacién de las vacaciones se formalizara mediante Memorando a la Direccion

para consentimiento de éste.

El Area Administrativa, Unidad de Personal, es responsable de coordinar y formular la

programacion vacacional de acuerdo a las necesidades del servicio de la Institucion.

El Rol de vacaciones se aprueba mediante Decreto Administrativo en el mes de

diciembre del afio anterior.

Los permisos y licencia a cuenta del periodo vacacional son deducibles de los ultimos

dias del mes programado.

El trabajador, antes de hacer uso del periodo vacacional, deberd hacer entrega del

cargo al encargado del Area Administrativa o a quien éste indique; a la vez hara
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Art. 92°

Art. 93°

Art. 94°

Art. 95°

Art. 96°

Art. 97°

entrega de la copia del respectivo Memorando que autorice dicho derecho para efectos

del control de asistencia.

En casos excepcionales y debidamente justificados (necesidad del servicio) el

trabajador podra hacer uso del periodo vacacional en forma fraccionada.

Capitulo XVII

DE LAS FALTAS Y SANCIONES LABORABLES

Falta disciplinaria es toda accién u omision voluntaria o no, que contravengan las
obligaciones, prohibiciones y demas normas sobre deberes del trabajador docente y/o

administrativo, da lugar a la aplicacion de la sancidn correspondiente.

La falta es tanto mas grave cuando mas alto es el nivel del trabajador que la comete.

La reincidencia constituye serio agravante,

La calificacion de la gravedad de las faltas es atribucién de la autoridad competente o
de la comision de procesos administrativos disciplinarios de la Direccion Regional de

Educacion de Lima Metropolitana.

Las faltas de caracter disciplinario, que segun su gravedad pueden ser sancionadas
con cese temporal o con destitucién previo proceso administrativo, que se
contemplan en el Art. 28 del Decreto Legislativo 276 (Personal Administrativo). Asi

mismo constituyen faltas las siguientes:

e Las tardanzas injustificadas

e Abandonar el puesto de trabajo (aula u oficina) sin autorizacion

e Registrar y/o firmar indebidamente la tarjeta de control de asistencia diaria
e Alterar o registra y/o hacer desaparecer la tarjeta de control propia o ajena.

e El incumplimiento al presente Reglamento.

La ley ha prescrito las siguientes sanciones:
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Art. 98°

Para el Personal Administrativo

Amonestacion verbal o escrita: Se oficializa por Decreto Administrativo de la

Direcciéon del Instituto es a propuesta del jefe inmediato.

Suspension sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias. Se oficializa por
Resolucion de la Direccion Regional de Educacion de Lima, a propuesta del jefe

inmediato.

Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de 30 dias y hasta 12 meses. Se
aplica previo proceso administrativo. Se oficializa por Resoluciéon de la Direccidon
Regional de Educacion de Lima a propuesta de la Comisidn de Procesos

Administrativos Disciplinarios.

Destitucidén, se aplica previo proceso administrativo disciplinario. Se oficializa con
Resolucion de la Direcciéon Regional de Educacidon de Lima Metropolitana a propuesta

de la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Las sanciones se aplican sin atender necesariamente el orden correlativo antes

sefalado.

Para el Personal Docente

Amonestacion

Multa de dos a diez trigésimas avas (10/30) partes de las remuneraciones.

Para aplicar las dos primeras sanciones establecidas, a) y b) los cargos que se
imputen seran comunicado por escrito al profesor (a) a fin de que pueda ejercer su

derecho a defensa en el término de 15 dias habiles a partir de la fecha de notificacion.

Cumpliendo el trémite y después de haberse investigado y comprobado el hecho

material de la denuncia, la DRELM emitira la Resolucion.

Para ejecutar las siguientes sanciones, cuando se trata del administrativo, se tomaran

los criterios que se enumeran a continuacion:

a) Por cinco (05) tardanzas o mas al mes

lra. Vez - Amonestacién escrita por la Direccion o a quien delegue
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Art. 99°

b)

)

d)

1lra. Reincidencia - Descuento de sus remuneraciones por el equivalente de dos

dias.
2da, Reincidencia - Suspension sin goce de remuneraciones hasta por diez dias.

Por Abandonar su puesto de trabajo en horas de labor sin autorizacién de su jefe
inmediato o por realizar actividades distintas a su funcion.

1ra vez - Llamada de Atencidn por el jefe inmediato.
1ra. Reincidencia - Amonestacion escrita por la Direccion del Instituto
2da. Reincidencia - Multa de uno a diez dias de su remuneracion total.

La posterior reincidencia implica cese temporal hasta por un afo, previo proceso

administrativo

Por registrar y/o firmar indebidamente la tarjeta de control, por sustraer, alterar
la tarjeta de control propia o ajena.
lra. Vez - Multa por equivalente de dos a diez dias de su remuneracién total con

el correspondiente informe.

lra. Reincidencia - Suspensién hasta con 30 dias sin goce de remuneraciones,

oficializada con Resolucién de la DRELM a propuesta de la Direccidn del Instituto.

2da. Reincidencia - Cese temporal del cargo, hasta por un afio (1) sin goce de

remuneraciones, previo proceso administrativo por la DRELM.

Capitulo XVIII

DE LOS ESTIMULOS

Los estimulos seran otorgados a los trabajadores docentes y administrativos por

puntualidad en la asistencia y/o desempefia eficiente y eficaz de su funcién.

Art. 100° Se consideran acciones sobresalientes que merecen estimulo las siguientes:
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Art. 101°

a)

b)

)

d)

e)

)

9)

INNOVACIONES PEDAGOGICAS Estrategias metodoldgicas, elaboracién de
proyectos, disefio y elaboraciéon de material educativo audiovisual, impreso y otras
innovaciones en el sistema de evaluacidn académica (Educacidon Superior

Tecnoldgica).

DISENO Y EJECUCION DE INVESTIGACIONES a nivel de Plan de Estudios de

Formacién Tecnoldgica a nivel institucional.

Desarrollo de Proyectos de Proyeccion a la comunidad.

Produccion de material educativo impreso.

Desarrollo creativo de actividades educativas y/o técnico administrativas

encomendadas.

Participacién destacada en las actividades académicas institucionales.

Realizacién de Horas Extraordinarias fuera de la Jornada laboral sin percibir

remuneracion adicional alguna.

Se otorgara:

a)

b)

Resolucion de Felicitacion, previo informe documentado.

Estimulos consistentes en el caso de Horas Extraordinarias voluntarias, debiendo
considerarse movilidad y refrigerio a aquellos trabajadores que voluntariamente
presten servicios adicionales Ad Honores y que redunden en beneficio de la

Institucion.
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Art. 102°

Art. 103°

Art. 104°

Art. 105°

Art. 106°

c) Becas o medias becas de estudios en nuestra Institucion para el personal docente,

administrativo y de servicio.

Capitulo XIX
DEL PERSONAL DOCENTE

La docencia comprende la direccion del aprendizaje, la investigacion, el asesoramiento

de la practica profesional, la orientacion del educando y la proyeccion social.
Los Docentes del Instituto son:

a) Docentes Estables

b) Docentes Contratados

Los Docentes Estables son Nombrados, previo concurso publico organizado y dirigido
por el Ministerio de Educacion. La Jornada Laboral es de cuarenta (40) y treinta (30)
horas pedagogicas semanales. Tiene una carga lectiva minima de 16 y 18 horas de
clases semanales. La Carga No Lectiva las dedica a las actividades en comisiones y
asesorias e investigacion. Los docentes que asumen encargaturas tienen de 08 a 10
horas de carga Lectiva.

Los Docentes Contratados son aquellos profesionales seleccionados por la Comisién
Especial de Evaluacion del Instituto y prestan servicios eventuales a un plazo

determinado. La renovacion del contrato esta sujeta a evaluacion aprobatoria.
Son requisitos para ejercer la docencia:

a) Titulo Profesional de Nivel Universitario - Bachiller o su equivalente en la

especialidad requerida.

b) Obtener plaza por concurso publico.

c) Idoneidad para el cargo
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Art. 107°

Art. 108°

d)

e)

f)

No poseer vinculo hasta segundo grado de consaguinidad con trabajadores dentro

de la misma Area de trabajo.

Ser mayor de edad.

Poseer buena salud fisica y mental

Los docentes estables pueden ejercer sus funciones en cualquiera de los turnos o en

ambos siempre y cuando lo hagan en jornada completa. Los docentes seran

evaluados en forma permanente y sistematica.

Son deberes de los docentes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Institucional.

Realizar con idoneidad y responsabilidad las funciones inherentes a la docencia.

Respetar y afirmar la linea axioldgica del Instituto.

Desempefiar con puntualidad, dedicacion vy eficiencia las actividades

encomendadas.

Programar, desarrollar y evaluar las actividades de las asignaturas a su cargo.

Perfeccionar y actualizar permanentemente sus conocimientos.

Asistir a sesiones, reuniones, actos académicos, culturales y otras que se realizan

en el Instituto.
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Art. 109°

h)

7)

k)

Integrar las comisiones de trabajo y emitir los informes pedagdgicos que se

soliciten.

Cooperar con las acciones de mantenimiento y conservacion de la infraestructura

y bienes.

Presentar al término de cada periodo académico el informe Técnico-Pedagdgico

correspondiente.

Ingresar a las aulas en horario exacto sin tolerancia

Asistir adecuadamente vestidos y/o uniformados.

Son derechos del personal, ademas de los que consigna en la Ley N° 24029 y su
modificacion Ley N° 25212 y su Reglamento D. S. 019-90-ED

a)

b)

)

d)

e)

Elegir y ser elegido como representantes de los docentes ante el CONEI.

Participar en la formulacién y evaluacién de los planes y programas de estudio del
Plan de Trabajo Anual y el Reglamento Institucional.

Participar en las actividades productivas y de servicio que se programen.

Recibir en uniforme un 100% para personal nombrado excepto al personal
excedente, destacado y docentes que han laborado en un periodo de asistencia

normal en el Semestre.

Prever de casilleros al personal docente para guardar material de ensefianza.
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Art. 110°

f)

9)

Recibir incentivo navideio siempre y cuando la DRELM lo autorice por escrito y en

la partida correspondiente.

Participacion equitativa y pago de remuneraciones en el proceso de Admision
2008.

Esta prohibido a los docentes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Realizar dentro de la Institucion actividades politico partidarias y sindicalistas que
promuevan el desorden institucional y actos refiidos con la moral y las buenas

costumbres.

Esta completamente prohibido que los docentes en horas de clases dediquen la
actividad docente a realizar este tiempo en incentivar a los alumnos a generar

disturbios.

El abuso de autoridad en el ejercicio de sus funciones y usurpar funciones que no

le correspondan.

Atentar contra la integridad fisica y moral de los estudiantes.

Utilizar las calificaciones de evaluacién para conseguir favores o represalias.

Hacer publicaciones que dafien el prestigio del Instituto.

Oponerse y censurar desleal y sistematicamente las disposiciones de la Direccidn

y de los superiores.
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Art. 111°

Art. 112°

Art. 113°

h)

7)

k)

Hacer abandono injustificado de sus labores sin permiso correspondiente; salvo en

caso de situaciones de fuerza mayor.

Tratar en las clases asunto extrafios a la ensefianza o emplear la hora en corregir

0 revisar pruebas y trabajos escritos de los alumnos.

Se considera falta grave cambiar el contenido de una Asignatura por el docente,
sin cumplir estrictamente con la Programacion Curricular. El docente se debera
ajustar a lo recomendado por la Jefatura de Formacidon Profesional o Subdireccion

y lo ordenado por el Ministerio de Educacion.

Se considera falta grave presionar al alumno para la obtencién de apoyo para

algun reclamo, como el pedido de firmas a los alumnos.

Ingerir alimentos en aulas, laboratorios, talleres.

m) Hacer marcar la tarjeta de control de asistencia por terceras personas.

Capitulo XX

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO

El Personal Administrativo y de Servicio realiza funciones de apoyo para el desarrollo

de acciones educativas.

El Personal Administrativo y de Servicio realiza las funciones propias del cargo que

ocupa. La Direccidn efectuara la ubicacién y rotacién del Personal Administrativo y de

Servicio de acuerdo a las necesidades institucionales; sin que signifique menoscabo de
sus derechos, seguin D. S. N° 005-90-PCM Art. 78 y R. M. 1450-90-ED.

Son deberes del Personal Administrativo y de Servicio:
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Art. 114°

a)

b)

c)

d)

e)

Cumplir las obligaciones de su cargo con puntualidad y dedicacion.

No haber abandono de sus labores antes de la hora de salida sin autorizacion

escrita.

Salvaguardar su integridad fisica y moral en el desempefio de sus funciones vy

tomar en cuenta las normas de seguridad, higiene y salubridad.

Comunicar a la Direccion cualquier irregularidad que se presentase.

Tratar con cortesia al publico y estudiante.

Queda prohibido al Personal Administrativo y de Servicios en horas de labor:

a)

b)

)

d)

Hacer tertulias con los alumnos o con el publico.

Escuchar musica en volumen alto, leer revistas o periddicos.

Recibir encargos de pertenencias personales de alumno o publico.

Prestar Utiles de la oficina y/o teléfono a personas ajenas de la Institucion.

Se prohibe realizar actividades ajenas a su funcion en la jornada laboral.
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Art. 115°

Art. 116°

Capitulo XXI

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL ESTUDIANTE

Son derechos del estudiante:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Recibir la formaciéon integral de acuerdo a la Estructura Curricular basica de la

carrera profesional que esta estudiando.

Debe ser tratado con respeto y sin discriminacion y ser informado de las normas

que debe cumplir como estudiante.

Recibir estimulos en mérito al cumplimiento de acciones extraordinarias.

Organizarse a fin de colaborar activamente en la buena marcha institucional a

través de la eleccion del delegado de aula.

El delegado de aula del Primer Semestre, sera elegido entre los cincos primeros

puestos del Examen de Admision de acuerdo a su especialidad.

El delegado de Aula del II, III, IV, V y VI Semestre seran elegido entre los
alumnos que hayan ocupado los cinco primeros puestos del Semestre anterior

inmediato.

Son deberes del estudiante:

a)

b)

Cumplir las disposiciones normativas del Instituto establecidas en el presente

Reglamento.

Contribuir con la limpieza, mantenimiento y conservacion de las aulas, talleres,
laboratorios, equipos, mobiliarios, servicios higiénicos y ademas instalaciones del

Instituto.

Dedicarse integramente al estudio y no generar disturbios injustificados en forma

personal o grupal.
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