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PRESENTACION

El presente Reglamento Interno norma la vida institucional del Centro de Educacidn Técnico Productiva
“‘Julio C Tello”, Ofrece servicios educativos en los diferentes programas de estudio el cual garantiza el
cumplimiento de la politica educativa emanada por el Ministerio de Educacion, donde se considera los aspectos
institucionales, administrativos y pedagogicos, normar los deberes y derechos de la comunidad educativa de
nuestra Institucion.

El presente reglamento Interno orienta la labor que debe cumplir la Comunidad Educativa, quienes
deben garantizar el normal desarrollo de las actividades educativas, con la finalidad de lograr su participacién
de acuerdo a las leyes establecidas del sector Educativo.

Sélo con el cumplimiento de las funciones establecidas, estaremos dando muestras de nuestras
responsabilidades y compromiso de cambio para que en nuestra Institucién Educativa se imparta una educacion
eficiente y de calidad lo que permitira alcanzar las metas propuestas en nuestro Proyecto Educativo

Institucional.

LA DIRECTORA
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CAPITULO |

GENERALIDADES

ARTICULO No 1.-

El Reglamento Interno, es un documento normativo de la Gestion que se realiza en el Centro de Educacion
Técnico Productivo “Julio C Tello”, referidos a la labor técnico Pedagégico administrativa de normas
fundamentales de orientacion del personal directivo, jerarquico, docente, administrativo y estudiantes, esta
Institucién tiene su autorizacion de funcionamiento atendiendo a los educandos en la formacion técnico

productiva.
ARTICULO No 2.-
+» Denominacion de la Institucion : Centro de Educacion Técnico Productiva “Julio C. Tello”
«» Directora : Dra. Carmen Del Pilar CARBAJAL MAYHUA
+ Direccién : Av. El Minero No 500
«» Distrito : Yanacancha
«» Provincia : Pasco
+»+ Departamento : Pasco
Vision

“Julio C Tello” Al 2026, ser una Institucion de Educacion Técnica Productiva licenciada; lider en la formacién de
técnicos con mentalidad innovadora y emprendedora inmerso al uso de Tecnologias de Informacién que cuida
su medio

Mision

Formar y especializar técnicos altamente competentes, emprendedores, innovadores y capaces de insertarse
con éxito al mercado laboral; implementando permanentemente condiciones basicas de calidad; para fortalecer
el desarrollo integral del entorno y la Region.

ARTICULO No 3.- FINES:

Son fines del presente reglamento:

1. Garantizar los deberes y derechos de la comunidad educativa y demas agentes de la educacion.

2. Elreglamento interno de la Institucién Educativa CETPRO” JULIO C TELLO” tiene por finalidad normar las
funciones del personal Directivo, jerarquico, docentes, administrativos y estudiantes de los diferentes
programas de estudios.

3. Proporcionar informacién al personal de la Institucidn, la organizacién organica y normas que deben
cumplir dentro y fuera de la Institucion.

4.  Orientar las acciones de la labor técnico pedagdgico en los diferentes programas de estudios que brinda
nuestra institucion Educativa.

5. Precisar la labor que le corresponde cumplir a cada miembro de la comunidad educativa.

6. Brindar una Educacién integral al educando de acuerdo a sus intereses, necesidades y sus aspiraciones

ARTICULO No 4.- BASES LEGALES:

Constitucion Politica del Perd.

Ley No 28044 Ley General de Educacion, su modificatoria Ley 28123 y reglamento de la Ley General.
Ley No 29955 Ley de la Reforma Magisterial.

Ley No 28175 Ley del Marco del Empleado Publico.

Ley No 27444 ey de procedimiento administrativo.

Decreto Supremo No 011- 2012 - ED, Reglamento de la Ley general de Educacién.

N DIRCCRGRCHROS
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g) D.L. No 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
Reglamentado mediante D.S. No 005-90 PCM

h) D.S N.°028-2007-ED Aprueban el Reglamento de Gestion de recursos Propios y Actividades Productivas
y Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas

i)  Decreto Legislativo No 800 Jornada diaria de la Administracién Publica.

j)  Resolucion Ministerial No 159 - 2008-ED Aprueban el “Manual de Expedicién y Registro de Titulos de
Técnico y Auxiliar Técnico en los Centros de Educacion Técnico Productiva.

k) Directiva No 0054-2008-DREP/DOA-APER “normas Para el Control de Asistencia y Permanencia del
Personal Administrativo y Docentes de la Sede Regional de Educacion Unidades de Gestion Educativa
Local e Instituciones Educativas Publicas”

) Resolucion Directoral No 0972-2009-ED - procedimientos en la implementacion del examen tedrico,
practico para la titulacion en los centros de Educacion técnico Productiva.

m) Resolucion Ministerial No 574-94-ED — Normas para el control de Asistencia, Permanencia y
Desplazamiento del Personal

n) Decreto Legislativo No 1375 que Modifican Diversos articulos de la Ley No 28044, Ley general de
Educacion, Sobre la Educacion técnica productiva y Dictan otras Disposiciones.

0) Decreto Supremo No 004-2019 — MINEDU Que Modifica el Reglamento de la Ley N°28044, Ley General
de Educacion, Aprobado por Decreto Supremo No 011-2012-ED y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto
Legislativo No 1375.

p) Resolucion Ministerial No 130 — 2008 aprueban las normas complementarias para la adecuacion de la
organizacion y funciones de los Centros de Educacion Técnico Productiva.

q) Resolucion Viceministerial No 188- 2020-MINEDU - Lineamientos Académicos Generales para los
Centros de Educacién Técnico Productiva.

r)  Proyecto Educativo Institucional y demas normas que sefialan la Ley.

ARTICULO No 5.- ALCANCES: El presente reglamento interno tiene alcance a toda la comunidad educativa,
agentes de la educacién del Centro de Educacion Técnico Productiva “Julio C Tello”.
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CAPITULO I

DE LA INSTITUCION EDUCATIVA: CREACION, FINES, OBJETIVOS, ESTRUCTURA Y FUNCIONES
GENERALES.

ARTICULO No 06.- CREACION

Segun la R.D.E.P. No 1157 del 30/04/1998 fue creado nuestra institucién, funcionando desde el afio 1965
creandose como institucion educativa Artesanal Mixto Rancas, segun Resolucion Ministerial No 184
funcionando con tres especialidades Corte y confeccion, tejidos y talabarteria, en la localidad de Rancas siendo
su primer director Heriberto S. Mendoza Arana, en el afio 1967 se trasladd a la localidad de Pasco,
denominandose en dicho entonces Centro Artesanal Mixto de Cerro de Pasco, en la actualidad se viene
desarrollando con las normas vigentes actuales de la Educacién Técnico Productiva.

CAPITULO No 07.- PRINCIPIOS FILOSOFICOS: El Centro Técnico Productivo “Julio C. Tello” cuya finalidad
se sustenta en el servicio y en la contribucion para el desarrollo de nuestra Region dentro de esta nueva era
del conocimiento, considera los siguientes principios:

v Educacion integral para un desarrollo social
v' La Gestion centrada en los beneficiarios (estudiantes).
v' Formar ciudadanos proactivos y con capacidad productiva que promueven la cultura de éxito y la

excelencia.

v La concepcién de la organizacién como un sistema abierto al aprendizaje (capacitacion y actualizacion
permanente)

v’ Las estructuras participativas de comunicacién horizontal.

v El mejoramiento continuo como estrategia de cambio permanente con el propésito de prestar servicios de
calidad.

v El Desarrollo personal y profesional a través de la calificacién creciente ajustada a las necesidades de la
organizacion.

v" La cooperacion negociacién como forma de elevar la efectividad y los beneficios mutuos.

CAPITULO No 08.- Fines y Objetivos Generales que orientan nuestra Institucion.

Fines

v Orientar la formacion de los estudiantes a la adquisicion y desarrollo de competencias laborales y
empresariales en una perspectiva de desarrollo sostenible, competitivo y humano.

v Promover una cultura innovadora que responda a la demanda del sector productivo de Pasco y a los
avances de la tecnologia, de desarrollo regional y nacional.

v Contribuir a un mejor desempefio de la persona que trabaja, a mejorar su nivel de empleabilidad y a su
desarrollo personal.

v Capacitar a los jovenes en ocupaciones vinculadas con las diversas ramas de la actividad productiva de
la localidad.

CAPITULO No 09.- OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

GESTION INSTITUCIONAL:

1. Lograr una oferta de educacion técnica acreditada, basado en el enfoque por competencias, para el mercado
laboral, con valores éticos y morales.

CALIDAD DOCENTE:
2. Lograr que nuestros docentes demuestren Compromiso personal, profesional y afectivo, en el desarrollo del
proceso de ensefianza-aprendizaje de los mddulos articulados en las diferentes programas de estudios.
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APRENDIZAJES:

3. Lograr en el estudiante un compromiso, en el proceso de ensefianza - aprendizaje mediante capacidades,
para insertarse en el mercado laboral, con valores éticos, morales generando conciencia ambiental con
actitudes emprendedoras.

PRODUCCION (BIENES - SERVICIOS)

4. Desarrollar capacidades en actividades productivas de bienes y servicios, empresariales con proyectos,
aprovechando la capacidad instalada mediante convenios con instituciones publicas y privadas e insertar al
estudiante en el mercado laboral, garantizando la dotacién sostenida de materiales, equipos, médulos y
otros recursos que posibiliten un servicio de calidad vinculadas a la estructura productiva de caracter
Regional y Local.

INFRAESTRUCTURA:
5. Desarrollar y conservar los talleres (Infraestructura, equipamiento, mobiliario), con seguridad e higiene en
el desarrollo del aprendizaje tedrico — practico en los estudiantes.

CAPITULO No 10.- VALORES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.
Etica

Responsabilidad

Identidad

Democracia

Lealtad

Tolerancia

Creencias religiosas.

AN N NANANANAN

CAPITULO No 11.- NORMAS DE CONVIVENCIA

v" Saludo cordial y fraterno.

v' Responsabilidad y puntualidad en el cumplimiento de nuestras funciones.

v' Practicar la ética y solidaridad con los demas.

v" Honestidad y lealtad a los acuerdos.

v’ Trato alturado y respeto mutuo con los miembros de la comunidad educativa.
v' Compartir las experiencias pedagogicas e innovaciones.

v Identidad con la Institucion.

v' Conservar, mantener la infraestructura, el equipamiento y otros.

v" Evitar comentarios innecesarios.

ARTICULO No 12.- DE LOS OBJETIVOS:

a) Establecer las normas para el cumplimiento de los deberes y derechos, la planificacién y ejecucion de la
comunidad educativa Institucional.

b) Promover el desarrollo integral enmarcado al mercado laboral de nuestros estudiantes.

c) Involucrar y comprometer la participacion activa de las autoridades Nacionales, Regionales y de nuestro
distrito y demas entidades privadas y estatales en beneficio de nuestra institucion educativa.

d) Monitorear y brindar asesoramiento en el trabajo educativo a los agentes de la educacion.

e) Planificar, dirigir y evaluar el trabajo curricular orientado al logro de las capacidades, actitudes y contenidos
acorde al avance de la ciencia y la tecnologia por toda la comunidad educativa.

f) Participar en las diferentes actividades extracurriculares y educativas prioritarias.

g) Promover una cultura emprendedora e innovadora que facilite la insercién laboral de los egresados y que
los habilite para generar su propio empleo 0 empresa.
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ARTICULO No 13.- DE LA ORGANIZACION:
La Institucion Educativa se encuentra organizada de acuerdo con los dispositivos emanados de la educacion
técnica productiva que se encuentra en y es como sigue:

- DIRECTORA
- Coordinador Académico
- Jefa de Actividades Productivas y Servicios Empresariales.

DOCENTES DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE ESTUDIOS:

PLATAFORMAS DE SERVICIOS DE LA TECNOLOGIAS DE LA INFIORMACION
5 DOCENTES

ESTILISMO
3 DOCENTES

FABRICACION DE PRENDAS DE VESTIR
3 DOCENTES

COCINA
2 DOCENTES

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS ELECTRICOS
2 DOCENTES

SOLDADURA
2 DOCENTESTES

PERSONAL ADMINISTRATIVO

> Sefiora RUTH ELEN YACOLCA GALARZA
> Sefior ISIDORO GONZALES CASTRO

> Sefior. SAUL ODER CUELLAR TOLENTINO
> Sefior VICTOR HINOSTROZA HUANCA.
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CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS Y MIEMBROS QUE LO INTEGRAN

ARTICULO No 14.- DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECTORA:

a) Presidir el Comité Directivo del CETPRO

b) Conducir la elaboracion, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de trabajo,
Reglamento Interno y el Informe de Gestion Anual, de manera participativa.

c) Aprobar por Resolucién Directoral los instrumentos de gestion del CETPRO.

d) Planificar, organizar, conducir y evaluar los procesos de gestién pedagogica, institucional y administrativa.

e) Diversificar y complementar el Disefio Curricular, tomando como referente CNOF, con la participacién del
personal Directivo, jerarquico docente y sectores productivos de la localidad.

f) Otorgar constancias, certificados boletas de notas y titulos por el CETPRO.

g) Propiciar un clima institucional favorable para el desarrollo del estudiante y de las actividades que realiza el
CETPRO,

h) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto anual del Centro de Educacion Técnico Productiva, en
coherencia con el Plan Anual de Trabajo y la participacion de la comunidad educativa, publicandolo e
informando bimestral el avance de la ejecucion respectiva e informar al ante superior.

i) Otros

ARTICULO No 15.- DE LAS FUNCIONES DEL COORDINADOR ACADEMICA

a) Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion del CETPRO: Proyecto Educativo Institucional,
Proyecto Curricular Institucional, Reglamento Interno, Plan Anual de Trabajo e informe de Gestion Anual.

b) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades técnico pedagdgico de la institucion

c) Conducir, asesorar y velar el cumplimiento de la diversificaciéon curricular; asi como el desarrollo de las
actividades pedagogicas.

d) Programary desarrollar acciones de capacitacion y actualizacién para el personal docente del CETPRO.

e) Representar al CETPRO en ausencia de la directora.

f) Promueve el proceso de titulacion de los diversos programas de estudios

g) Otras funciones.

ARTICULO No 16.- DE LAS FUNCIONES DE LA JEFE DE ACT. PROD. Y SERV. EMP.:

a) Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion del CETPRO: Proyecto Educativo Institucional,
Proyecto Curricular Institucional, Reglamento Interno, Plan Anual de Trabajo e Informe de Gestién Anual.

b) Planificar, organizar, ejecutar, supervisary evaluar las actividades productivas y empresariales del CETPRO,
en coordinacion con el director y Coordinador académico

c) Establecer conjuntamente con el Coordinador académico, los horarios, turnos, y uso adecuado de las
instalaciones del CETPRO.

d) Establecer en coordinacion con la Direccion, relaciones con el sector productivo, sociedad civil y
organizaciones publicas y privadas, para propiciar alianzas estratégicas e impulsar convenios para la
realizacion de la Experiencias Formativas en situaciones real de trabajo.

e) Promover visitas a empresas o talleres relacionados con los diferentes programas de estudios.

f) Asume las funciones del 6rgano de bienestar y empleabilidad.

g) Implementar los talleres segun DS 028-2007

h) Otros

ARTICULO No 17.- DEL CONEI:
a) Vigilar el adecuado destino de los recursos de la Institucién Educativa y aquellos que estén comprometidos
con las actividades previstas en el Plan Anual de Trabajo.

9 Av. El Minero N° 500 - San Juan - Yanacancha \\ & www.cetprojct.edu.pe 0 facebook.com/CetproJulioCtello
S




. “\1‘

= CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA

JULIOC. TELLO

J s T. Tl REGLAMENTO INTERNO

»
]

b) Colaborar con el director en garantizar el cumplimiento de las horas efectivas de aprendizaje, el numero de
semanas lectivas y las jornadas del personal docente y administrativo para alcanzar el tiempo de aprendizaje
requerido para los diferentes programas de estudios

c) Propiciar la solucion de conflictos que se susciten en ésta, priorizando soluciones concertadas frente a
quejas o denuncias que no impliquen delito.

d) Opinar sobre los criterios de autoevaluacion de la Institucion Educativa y los indicadores de desempefio
laboral.

e) El CONEI velara el cumplimiento de las horas efectivas de trabajo del Personal Directivo, Jerarquico,
Docente y Administrativo.

f) Ejercer acciones de vigilancia en el desempefio de los actores del CETPRO y evitar acciones externas que
dificulten el buen funcionamiento, promoviendo el trabajo digno, la gestién transparente y participar en su
evaluacion.

ARTICULO No 18.- DE LAS FUNCIONES DE LOS DOCENTES:

a) Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del aprendizaje de los estudiantes; asi
como trabajar en el marco del respeto de las normas institucionales de convivencia en la comunidad
educativa que integra.

b) Participar en la institucion educativa y en otras instancias, a fin de contribuir al desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional, asi como del Proyecto Educativo Local, Regional y Nacional.

c) Participar en los programas de capacitacion y actualizacion tecnoldgica, los cuales constituyen requisitos en
los procesos de evaluacion docente.

d) Cumplir con las normas legales vigentes, el Reglamento Institucional y las demés disposiciones normativas
emitidas por la Institucion.

e) Programar, desarrollar y evaluar las actividades de las unidades didacticas a su cargo.

f) Asistir a sesiones, reuniones, actos académicos, culturales y otros que se realizan en la institucion.

g) Integrar las comisiones de trabajo y emitir los informes pedagdgicos que se solicitan.

h) Vigilar con las acciones de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y bienes de la Institucion

i) Participar en las actividades de actualizaciones profesionales, de investigacion y experimentacion de nuevos
métodos educativos y en las comisiones de trabajo encargadas por las autoridades de la institucion.

j) Asistir a su centro de labor con terno (lunes, martes y miércoles), y sport elegante o buzo deportivo
institucional.

k) Otros funciones segun su cargo

ARTICULO No 19.- DE LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA:

a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion del CETPRO.

) Revisary preparar la documentacion para la firma del director.

) Redactar documentos relacionados al CETPRO de acuerdo a las instrucciones del director.

) Mantener el libro de actas legalizado y actualizado.

) Su horario de trabajo es de 7 horas y 45 minutos cronolégicas diarias.

f) Velar por la transparencia y rendicion de cuentas de los ingresos propios del CETPRO Julio C. Tello

g) Velary remitir oportunamente los documentos que sean de informacion ordinaria a la superioridad, censos,
inventarios, resoluciones u otros que se deban remitir e informar o que sean requeridos a la institucion,
oportunamente y en los plazos establecidos

h) Organizar los archivos de la institucién y velar por su integridad.

i) Redactar el acta de sesiones ordinarias y extraordinarias de la institucion, y hacerla firmar a los asistentes
el mismo dia de su ejecucion.

j) Realizar la matricula de los estudiantes.

k) Colaborar con el acrecentamiento de la Imagen Institucional y demostrar iniciativa en el cumplimiento de sus
funciones.

b
c
d
e
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) Asistir a la Direccién, Coordinacion Académica y Jefatura de Produccion velando por la organizacién de su
despacho, agenda y tramites que se deban realizar.
m) Otras funciones que la Direccidn que crea conveniente.

ARTICULO No 20.- DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL DE SERVICIO:

a) Realizar la conservacion y limpieza de la infraestructura, equipos. Mobiliario y material educativo del
CETPRO.

b) Controlar y orientar el ingreso y salida del publico en general al CETPRO, revisando paquetes, maletines y
otros.

c) Velar por la seguridad de la infraestructura educativa, muebles, equipos, herramientas y otros bienes del
CETPRO.

d) Dar buen trato al personal que labora en la Institucion Educativa y al visitante.

e) Realizar labores de guardiania, seguridad, vigilancia y porteria del CETPRO.

f) Colaborar con el acrecentamiento de la Imagen Institucional y demostrar iniciativa en el cumplimiento de sus
funciones.

g) En las celebraciones del calendario civico patriético y aniversario institucional concurrir y cumplir funciones
que se le encomiende.

h) No podra abandonar el centro educativo sin hacer entrega del cargo al personal entrante o relevo.

i) Ejercer la funcién de vigilancia realizando rondas (nocturnas) permanentes de los ambientes y de todo el
local.

j) Llevar un cuaderno de registro de incidencias en el cual constara también el cambio de turno y las
condiciones como entrega el local y como lo recibe.

k) Es responsable del manejo del cuaderno de visitas durante su turno en la porteria.

) Colaborar con el mantenimiento y reparacién de dafios menores en los equipos y enseres del CETPRO Julio
C. Tello

m) Colaborar con la Direccidn en la remision de los documentos a otras dependencias.

n) Mantener en perfecto estado de conservacion y limpieza del local y ambientes del CETPRO “Julio C. Tello”
como pisos, mobiliario, paredes, ventanas, jardines, pizarras y servicios higiénicos.

o) Alfinalizar el afio lectivo, presentara un informe del estado de los bienes asignados a su cargo.

p) Cumplir con otras funciones y realizar acciones que le encomiende la direccion, coordinador académico y
jefatura.

q) Elhorario de trabajo del personal esta adecuado de acuerdo a la necesidad institucional.

ARTICULO No 21.- DE LOS ESTUDIANTES:

a) Desarrollar sus inclinaciones vocacionales, competencias laborales y capacidades emprendedoras para el
trabajo.

b) Capacitarse y especializarse en competencias laborales, asi como reconvertir sus aprendizajes
ocupacionales.

c) Complementar el desarrollo de su formacidn académica a través de la transitabilidad

d) Convalidar sus estudios y reconocer sus experiencias laborales.

e) Cumplir con el horario fijado para los modulos y otras actividades.

f) Conservar las instalaciones de la institucién, los muebles, mobiliario, maquinas y todos los equipos de
ensefanza.

g) Observar en toda oportunidad una buena conducta, en un ambiente de solidaridad y colaboracion,
procurando el propio prestigio personal y el de la Institucién.

h) Cumplir con el pago oportuno de su derecho de inscripcion

i) Asistir al CETPRO correctamente con el uniforme institucional y del taller segun corresponda.

j) Evidenciar las faltas por trabajo con certificados y/o constancias de trabajo
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k) Participar activamente en las actividades extracurriculares internas y externas programadas por la institucion
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DE LAS FALTAS

v’ Las tardanzas reiteradas

v Inasistencias injustificadas equivalente al 30%.

v" Hacer uso de celular en horas de clase, (salvo casos de urgencia en forma extraordinaria).
v' Salir del CETPRO dentro de su horario de trabajo sin el permiso correspondiente.

ARTICULO No 22.- DEL COMITE DE ESTUDIANTES:

a) Participar y apoyar en las actividades planificadas que se realizan en el aula o taller y del CETPRO.
b) Velar por el cuidado, mejora y presentacién del aula taller

c) Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las maquinas, equipos y herramientas del aula taller.
d) Informar de las actividades realizadas al profesor tutor y a los estudiantes del aula taller.
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CAPITULO IV
DEL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ARTICULO No 23.- DE LA JORNADA DE TRABAJO Y HORARIOS:

La institucidn educativa desarrolla sus actividades en los turnos de mafiana, tarde y noche de lunes a domingo.

v" La jornada laboral de la directora es de 7 horas con 45 minutos cronoldgicas.

v' Lajornada laboral del Coordinador Académico y Jefatura de Actividades Productivas y Empresariales es de
40 horas pedagogicas.

v' Lajornada laboral del personal administrativo es de 7 horas con 45 minutos cronolégica.

v' La jornada laboral de los docentes es de 30 horas pedagdgicas, teniendo en cuenta 45 minutos por hora.

v' La jornada de los estudiantes es de 30 horas pedagdgicas de estudio semanal mensual

ARTICULO No 24.-

Los trabajadores deberan respetar sus horarios de asistencia y permanencia en la Institucion educativa, con
una tolerancia de 5 minutos al ingreso a nuestra Institucion y pasado los 6 minutos se considerara una hora
de falta.

Tres tardanzas mensuales se considera un dia de falta

ARTICULO No 25.-
Las actividades educativas se cumplen en los horarios establecidos y de acuerdo a metas de atencion de los
estudiantes.

ARTICULO No 26.-
El personal directivo, jerarquico y administrativo se rige a las necesidades educativas de los estudiantes sin
descuidar los tres turnos y los dias sabados y domingos en forma alternada.

ARTICULO No 27 .-

El personal Directivo, Jerarquico, Docente y Administrativo estan obligados al cumplimiento del deber de
asistencia y puntualidad a sus labores educativas ya que ello constituye un requisito indispensable para el logro
de nuestros objetivos como institucion educativa.

ARTICULO No 28.-
Los horarios establecidos para el receso de 15 minutos, seré considerado dentro de la jornada laboral del
docente de acuerdo a la realidad de cada programa de estudio en nuestra institucién educativa.

ARTICULO No 29.-

El personal Jerarquico, Docente y Administrativo, debera cumplir su permanencia en el lugar de trabajo, salvo
razones debidamente justificadas, previa papeleta de salida, no podran hacer abandono fuera de la institucion
educativa durante el transcurso de su labor educativa, unicamente la Directora, el coordinador académico y
Jefatura de Actividades Productivas y Empresariales podran autorizar al personal docente y administrativo la
interrupcion de sus labores cuando sea necesario y justificado.

ARTICULO No 30.- DE LA CALENDARIZACION:
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La calendarizacién en nuestra institucion educativa se programa en forma general en todos los programas de
estudio y teniendo en cuenta que al finalizar cada periodo académico los docentes tiene una semana para la
ejecucion de documentos académicos y recuperacion si lo requieren algunos de nuestros estudiantes, asi
mismo teniendo en cuenta los dias de frecuencia que se desarrolla, si un dia cae feriado y esta programado las
labores educativas, tanto el docente como los estudiantes estan obligados a dar cumplimiento a la
calendarizacion.

CAPITULO YV
DE LA GESTION INSTITUCIONAL

ARTICULO No 31.- Dentro de los procesos de gestion, con la finalidad de cumplir con las politicas del Ministerio
de Educacion y por ende del Estado peruano, el CETPRO, implementa los siguientes instrumentos de Gestion:

a) Proyecto Educativo Institucional
Es un instrumento de gestion que presenta una propuesta especifica para dirigir y orientar en forma
coherente, ordenada y dinamica los procesos pedagogicos, institucionales y administrativos del CETPRO
“Julio C. Tello”, ha sido el resultado de un proceso creativo y participativo de los diversos miembros de la
comunidad educativa.

b) Plan Anual de Trabajo
Es un instrumento de gestién de corto plazo (anual) que viabiliza la ejecucion del Proyecto Educativo
Institucional. Contiene un conjunto de acciones o actividades organizadas y cronograma das por la
comunidad educativa y debe alcanzar los objetivos propuestos para el CETPRO, en el plazo de un afio.

c¢) Reglamento Interno
Es un instrumento que defiende las normas, funciones y procedimientos que regulan el funcionamiento del
CETPRO. En el Reglamento Interno se establecen los derechos y deberes del personal, los criterios de
administracion y manejo de recursos, el desarrollo de actividades académicas y administrativas, el régimen
economico y disciplinario entre otros.

d) Proyecto Educativo Institucional
Es un instrumento de gestion pedagdgica que se formula en el marco del Disefio Curricular Basico y el
Catalogo Nacional de Titulos y Certificaciones. Se elabora a través de un proceso de contextualizacion y/o
diversificacion curricular, a partir del resultado del diagndstico de las caracteristicas de los estudiantes y de
las necesidades especificas de aprendizaje.

e) Informe de Gestion Anual
Elinforme de gestién del CETPRO es un instrumento de gestion que permite la sistematizacion de la practica
y lo desarrollado en un periodo de tiempo determinado, por lo general al término de un afio y que se presenta
ala comunidad educativa y a sus autoridades en un documento en forma ordenada, simple y con informacién
transparente.

f) Proyecto de Presupuesto Anual da captacion de Recursos Propios y Actividades productivas
Es un instrumento que nos permite establecer el presupuesto institucional en funcion a las metas de atencion
y ocupacion que de dan anualmente en nuestra organizacion. Permite ordenar el gasto de considerando
Gastos Corrientes y gastos de capital. Se elabora a través de una comisién nombrada para ese fin.
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CAPITULO VI
GESTION PEDAGOGICA

ARTICULO No 32.- PLAN DE ESTUDIOS - CICLO TECNICO
Segun Resolucion Viceministerial No 188 — 2020 - MINEDU

DISTRIBUCION DE CREDITOS Y HORAS

Total de créditos Total de horas
Componentes ot démi ota'd:a -
curriculares académicos minimas
: minimos
- Competencias
: ce: S
_especificas
- Competencias para la 13
_Empleabilidad®
- Experiencias formativas 1760
© en situaciones reales de 14(%)
_trabajo
' Total 80
Total Total
créditos horas
Competencias
L. . 0 0 53 0 0 0
|técnicas o especificas
Competencias para
: o 0 0 13 0 0 0
la empleabilidad
EFSRT 0 14 0 0 _
TOTALES 0 0 80 0 0 1760 |

ARTICULO No 33.- DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO
La nueva oferta Formativa que se brindan en nuestra institucion esta organizada en:

Ciclo técnico (Programas de estudios)

v" PLATAFORMAS Y SERVICIOS DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
v FABRICACION DE PRENDAS DE VESTIR

v ESTILISMO

v' MANTENIMIENTO DE SITEMAS ELECTRICOS

v" SOLDADURA

v COCINA

ARTICULO No 34.- METODOLOGIA DE TRABAJO:
a. La planificacion y organizacion de las actividades curriculares que se van a cumplir durante el afio se realiza
al comienzo de cada semestre académico con la participacion de toda la comunidad educativa Institucional.
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b. El planteamiento y organizacion de las actividades se realiza con la matricula, cuadro de asignacion de
personal, plan anual de trabajo, proyecto de captacion de recursos, programaciones curriculares por
programas de estudios, néminas de participantes, aprovisionamiento de materiales educativos, de limpieza,
supervision educativa y otros.

c. Cada docente aplica la metodologia de capacitacién del enfoque basado en competencias laborales
definidos por la institucién educativa y que estén articulados a las necesidades del mercado laboral.

ARTICULO No 35.- DISENO Y PROGRAMACION PLANES DE ESTUDIO:

Los planes de estudio parten del CENOF esta organizado por médulos convergentes, el modulo esté constituido
por un bloque coherente de aprendizaje especifico, tiene caracter Terminal orientada a una opcién laboral
especifica, su duracion es de 1760 horas pedagdgica para optar el titulo en de TECNICO en los programas de
estudio desarrollados en cada familia profesional

ARTICULO No 36.-

La programacién modular se desarrolla de acuerdo al esquema propuesto por el Ministerio de Educacion y
revisado por la institucion y como referencia del sector productivo de nuestro medio, asi mismo de acuerdo al
CENOF aprobados de acuerdo a norma como referente Educativo.

ARTICULO No 37.-
Para realizar capacitaciones, actualizaciones y reconversion laboral en capacitaciones continuas la institucion
educativa tendra que solicitarlo al Organo intermedio de acuerdo a la Resolucion Viceministerial No 188-2020.

ARTICULO No 38.-

Los planes de estudio, el silabo, las fichas de aprendizaje y proyectos de aprendizajes e instrumentos de
evaluacion, debera ser entregada por los docentes responsables a la coordinacion académica con 05 dias de
anticipacion, antes del inicio de cada médulo.

ARTICULO No 39.-
El Plan de experiencias formativas en situaciones real de trabajo del modulo debera entregarse a la jefatura de
produccion 05 dias antes de iniciarse las mismas.

ARTICULO No 40.-

El formato de Nomina, deberéa ser entregado en version digital por parte de la secretaria al ser aprobado por el
6rgano intermedio, debiendo ser funcién del coordinador académico la entrega de Formatos de Registros y
Actas de Evaluacion, bajo responsabilidad.

ARTICULO No 41.-

Finalizado el modulo o periodo académico, el docente durante un periodo de una semana entrega al coordinador
académico documentos técnico pedagdgicos en forma digital y escrita para su verificacion respectiva bajo
responsabilidad.

ARTICULO No 42.-

Cada estudiante al momento de la inscripcion correspondiente al primer moédulo o periodo académico debera
adjuntar copia de su DNI y demas requisitos establecidos de acuerdo a normas, ademas deberé rellenar su
ficha de inscripcion y matricula previa verificacion de sus datos consignados y luego firmara en sefial de
conformidad, la misma que sera entregada por parte de secretaria.

ARTICULO No 43.-
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La ratificacion de la matricula de los estudiantes a partir del segundo modulo o periodo académico sera con un
plazo de 10 dias habiles y en horario de oficina, asi como la inclusion de nuevos estudiantes, si hubiera vacantes
en los programas de estudios que brinda nuestra Institucién educativa.

ARTICULO No 44.-
Los estudiantes que trabajan deberan presentar al docente de aula su certificado de trabajo y horario para ser
justificado en sus faltas.

ARTICULO No 45.-

Los convenios con entidades publicas o privadas para las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo son de responsabilidad del coordinador académico y Jefatura de Act. Prod. Y Serv. Emp. para su
respectiva autorizacion.

ARTICULO No 46.-
El ingreso de los estudiantes a los talleres sera previa presentacion de copia de su recibo de pago y ficha de
matricula con el visto bueno.

ARTICULO No 47.-
La secretaria verificara los apellidos y nombres de los participantes en coordinacién con los docentes bajo su
entera responsabilidad.

ARTICULO No 48.-

Los docentes que realicen las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo por convenio en otras
instituciones deberan registrar su asistencia en la institucion debiendo presentar el cronograma de supervision,
la salida sera previa papeleta de salida, el cumplimiento de las EFSRT sera verificado por las jefaturas en
coordinacion.

ARTICULO No 49.-
Las pasantias por parte de la comunidad educativa seran para reforzar los conocimientos de los estudiantes
referidos a los programas de estudios.

ARTICULO No 50.-
Las jornadas pedagogicas, tecnoldgicas y otras actividades se realizaran fuera del horario de los docentes, en
casos excepcionales se toma horas de trabajo.

ARTICULO No 51.- MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO.

El monitoreo Acompafiamiento y la supervision educativa se realizara de manera permanente durante el afio
electivo de acuerdo al plan de y se encuentra considerado en el plan anual de trabajo institucional teniendo en
cuenta que puede ser opinada o inopinada, las supervisiones estan a cargo del personal directivo, jerarquico y
comité de evaluacion de nuestra institucion educativa y su finalidad es de asesorar conducir, orientar y evaluar
la labor del docente para optimizar el proceso de formacidn de los estudiantes.

ARTICULO No 52.- DEL TRABAJO POR LABOR EXTRAORDINARIA:
La institucion educativa no reconoce la labor extraordinaria, salvo en casos excepcionales, quedando a potestad
del personal el de contribuir al desarrollo de la Institucion, administrativo y pedagégico.

ARTICULO No 53.- DE LA SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL:
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La comunidad educativa contribuira con la seguridad y proteccion necesaria para su trabajo, cuidando que la
las maquinarias y herramientas pertenecientes a su programa de estudios e institucion educativa se mantenga
en adecuadas condiciones de seguridad e higiene.

ARTICULO No 54.-

Es deber de toda la comunidad educativa segun su labor educativa diario, en resguardo de la vida y salud de
ellos, sus colegas y estudiantes. Toda la comunidad educativa es responsable de la limpieza de su zona de
labor educativo, manteniendo en optimas condiciones de aseo para la buena atencion del publico, visitantes,
alumnos el personal de servicio debe de cumplir con sus funciones de acuerdo a ley.

ARTICULO No 55.-
Se enumera a continuacion reglas de seguridad e higiene, siendo obligacidn de todo el personal que trabaja en
nuestra institucion respetarlas durante el desempefio de sus labores educativas.

Usar adecuadamente la ropa como profesionales, valorarse y vestirse adecuadamente.

Velar por el mantenimiento adecuado del local, instalaciones y equipamiento promoviendo su mejora.

Usar los equipos, implementos de seguridad en su labor educativa.

No concurrir en estado de ebriedad o bajo efecto de drogas, ni consumir licor o ingerir dentro de la Institucion

Educativa.

e) No fumar en los lugares publicos, ni en la institucion educativa norma de acuerdo a ley.

f) Conservar el lugar donde trabaja ordenado y limpio en todo momento.

g) No dejar desperdicios en lugar alguno dentro de las instalaciones de la Institucion Educativa, menos aun
en aquellos lugares en que pudiera producirse accidentes.

h) No quitar los elementos de proteccién de las maquinas, equipos, herramientas, sino cuando lo autorice la
direccion.

i) Dar informacién telefénica y de su domicilio a la direccion de la nuestra institucién educativa para su
conocimiento.

j) Velar de los equipos, herramientas y maquinarias que se encuentra en su taller, en caso de pérdida sera
responsabilidad del personal de servicio a cargo del taller y docente de dicho programa de estudios caso
contrario se le informara a la superioridad para la sancién de acuerdo a ley.

k) El personal de servicio al momento del relevo debe de verificar la conformidad de los talleres y de toda la
infraestructura.

) Las reglas sefialadas en el presente articulo, son enunciativas y no limitativas. pudiendo la Institucion

Educativa establecer todas las disposiciones internas que sean necesarias para regular esta materia.

o O T
_—— -
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CAPITULO VII
GESTION ADMINISTRATIVA

ARTICULO No 56.- RESPONSABILIDADES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA:

La administracién educativa que se ejecuta en la Institucion Educativa se basa en la administracion del
personal, por lo que la direccién cumple un papel muy importante, respetando para ello las decisiones legales
que conlleve a la conformacion de diferentes comités de evaluacion, tanto como para los docentes y
administrativos estableciendo como premisa reforzamiento positivo, felicitacion, estimulo y/o sancion u otros
que son elementales en la buena marcha de la entidad educativa y teniendo en cuenta las normas vigentes de
acuerdo que sefiala la Ley.

ARTICULO No 57.- DE LAS RELACIONES DE TRABAJO:
Es derecho exclusivo de la Institucion Educativa organizar, administrar y controlar la buena marcha de las
labores educativas y administrativas de todos los miembros de la comunidad educativa.

ARTICULO No 58

La Institucion Educativa promueve las interrelaciones mediante celebraciones de cumplearios, actividades
culturales, artisticos sociales, deportivas, recreaciones, asi como un clima arménico institucional demostrando
una administracion de liderazgo y democratico.

ARTICULO No 59
En la Institucion Educativa mantiene relaciones con las instituciones publicas y privadas de la jurisdiccion,
concertando convenios para la prestacion de servicios a cargo de todos los Programas de Estudio

ARTICULO No 60.- REGISTROS:

La institucion educativa considera toda la documentacion escrita, y que va a ser parte del patrimonio
institucional, considerandose lo siguiente: PEI, PAT, RI, IGP, TUPA son documentos de gestion y aprobados
por resolucion institucional siendo su aplicacion permanente, asi mismo los documentos de supervision y
monitoreo forman parte del archivo del plantel.

ARTICULO No 61
El estadistico de la matricula estara actualizado, considerando la promocion y desercion de los estudiantes,
remitiéndose a la UGEL, segun el cronograma respectivo y su llenado es responsabilidad de la secretaria.

ARTICULO No 62
Los bienes, muebles y enseres de la Institucion estaran registrados en el inventario general de la Institucion,
asi mismo de acuerdo al SIGA entregado por el 6rgano intermedio.

ARTICULO No 63
Los decretos y/o resoluciones directorales deben ser debidamente enumerados y archivados y emitidos de
acuerdo a la normatividad vigente.

ARTICULO No 64
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Los documentos contables y pedagdgicos son patrimonio institucional y se encuentran en el archivo respectivo
de la institucion.

ARTICULO No 65 DE LAS BECAS:

Las becas en la Institucidén educativa para los estudiantes seran de acuerdo al reglamento establecido por la
comision y la institucion educativa y para los docentes de acuerdo al articulo No 94 estimulos enciso c.
ARTICULO No 66.- DE LOS PROCEDIMIENTOS:

Para realizar los procedimientos que requiera cada documentacion tanto el usuario como el servidor se regiran
por las normas establecidas en el marco normativo de la Ley No 27444, Ley de procedimiento administrativo y
demés normas vigentes.

ARTICULO No 67
La direccion programara una serie de acciones con el fin de realizar la simplificacion administrativa, publicando
en el periddico mural de la Institucion los criterios a realizarse en cada caso.

ARTICULO No 68.- DE LA SEGURIDAD:

Para brindar una mejor organizacion y seguridad de la documentacion estos se archivaran y conservaran en la
direccion de la Institucion como un orden correlativo en cada aspecto, asi mismo es responsabilidad de la
secretaria de velar por el buen mantenimiento de los documentos anteriores al presente.

ARTICULO No 69.- ADMINISTRACION DE RECURSOS CAPTACION, ADMINISTRACION Y CONTROL:
Todas las actividades de gestidn de los recursos propios, actividades productivas y empresariales que realiza
el Centro Técnico Productiva “Julio C. Tello”, se enmarcan dentro del D.S. No 028-2007-ED, que aprueba el
Reglamento de Gestion de recursos y el proyecto de captacion de recursos institucional

1) Fuentes de financiamiento

EI CETPRO “Julio C. Tello”, capta ingresos economicos a través de las siguientes actividades:

a) Alquiler a plazo fijo, no mayores de un afio, espacios disponibles sin afectar el normal desarrollo del
servicio educativo.

b) Desarrollo de actividades culturales, deportivas y sociales, siempre que no contravengan los fines
educativos, ni afecten el orden publico.

c) Servicios de extension educativa relacionados con el reforzamiento pedagdgico, nivelacién y
capacitacion y actualizacion a estudiantes, docentes y a la comunidad en general y reconversion
laboral.

d) Sustentacidn de titulo por los egresados

e) Matriculas de los estudiantes de los diferentes programas de estudios.

2) Administracion y Control
Las actividades que generan Recursos Propios son consideradas en el Plan Anual de Trabajo y al efectuar
la planificacion se establecen los criterios para la captacion de los mismos.
Los conceptos para generar los recursos propios son los siguientes:
a) Recursos propios generados: arrendamiento a plazo fijo de ambientes, equipos y espacios disponibles.
b)  Ingresos por convenios
c) Ingresos provenientes de actividades productivas.
d) Donaciones de personas naturales o juridicas.

ARTICULO No 70
Utilizar los libros de caja de Ingresos propios e Ingresos por Produccion y el manejo de caja chica aprobado por
resolucion y emitiran periédicamente su informe a la comunidad educativa.

ARTICULO No 71
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Los ingresos se invertiran en la solucion de las necesidades de la Institucion Educativa asi mismo de acuerdo
al plan anual de trabajo y el presupuesto anual conforme a lo dispuesto en el D.S N° 028- 2007.

ARTICULO No 72- DE LOS EGRESOS

Los egresos que se originen seran aprobados por el comité de gestién de recursos, el CONEIl y la comunidad
educativa, teniendo en cuenta el D.S. No 28 emitido el afio 2007 por el Ministerio de Educacion que se rige por
disposicion especificas.

ARTICULO No 73.-
Todo egreso se considera gastos corrientes y gastos de capital lo cual debe ser sustentado con documentos
probatorios, recibos, factura, boletas de venta, recibo por honorarios, declaraciones juradas, movilidad local.

ARTICULO No 74.- ADQUISICION. -

Las adquisiciones que se ejecutan se realizaran a traves del Comité de Gestion de Recursos acompariado de
un docente de especialidad, en caso de bienes institucionales el comité de gestion de recursos sera el
responsable. Comisiones de Compras elegidas en reunidén general y bajo la modalidad, cotizaciones o
adquisiciones directas (cuando se trate de compras mayores de acuerdo a la UIT) y de acuerdo a Ley,
considerando tres cotizaciones, a fin de evitar parcializaciones.

ARTICULO No 75.- Se considera para la Adquisicion:

La calidad del trabajo y/ o producto.

Si es un perfil que contenga un buen sustento

La durabilidad.

El valor economico.

Los requerimientos especificos.

Tiempo de entrega.

) Teniendo en cuenta los gastos de capital y gastos corrientes.

eeocoze

ARTICULO No 76.- ALMACENAMIENTO:
Todo bien que llega a la institucion seré registrado a través de una pecosa y sera entregado al responsable del
programa de estudios, oficina y otros a quien corresponda.

ARTICULO No 77.-

El responsable del almacén de la Institucion es elegido anualmente por el personal administrativo, para lo cual
se considerara un ambiente adecuado quien sera el encargado de su conservacion y el buen manejo de los
materiales de escritorio y limpieza de la Institucion en comun acuerdo con la Direccion.

ARTICULO No 78.- SEGURIDAD:

Se brindara la seguridad integral a la comunidad educativa, a las instalaciones, mobiliarios y equipos de la
institucion, en coordinacion con el personal de servicio y toda la comunidad educativa del CETPRO “JULIO C
TELLO *

ARTICULO No 79.- DISTRIBUCION:

Cuando exista llegada de materiales, equipamiento y otros a la Institucion Educativa ésta se distribuira de
acuerdo al presupuesto y necesidades y requerimiento de cada programa de estudios, considerando los
criterios que se aprueben en reunién de los docentes, firmando cargos y pecosas, de orden de salida.
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ARTICULO No 80.- CONTROL.:

La comision de bienes patrimoniales son los responsables de velar por el inventario de los bienes de la
Institucion Educativa, asi mismo el levantamiento de inventario general se realizara por la comisién elegida
democraticamente.

ARTICULO No 81.-

La Institucion al iniciar las labores académicas entregara el inventario de los talleres a los docentes
responsables y los docentes responsables al final de afio escolar entregaran el inventario a la comisién con el
compromiso que no falte nada en cada taller.

ARTICULO No 82
Toda la comunidad educativa esta autorizada para el uso de los bienes, enseres, herramientas, equipos y otros,
cuidandolos y no deteriorandolos, siempre y cuando cuenten con un taller u oficina.

ARTICULO No 83
Al finalizar el afio escolar se levantara un inventario de altas y bajas y luego se emitird a una resolucion para
un mayor control.

ARTICULO No 84.- COMITE DE GESTION DE RECURSOS Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS:

El comité de Gestion de Recursos es el responsable de la planificacién, organizacion, direccion, ejecucion y
evaluacion de las Actividades Productivas y Empresariales y en la administracion de los recursos propios.

Los integrantes del Comité, son elegidos de acuerdo al articulo 6° del Reglamento de Gestion de Recursos
propios y actividades productivas empresariales y esta integrado por:

= Directora de la Institucion Educativa

= Coordinador Académico

= Representante del personal Docente

= Representante del personal Administrativo

a) Desarrollo de actividades: Las actividades para la captacion de recursos propios en el CETPRO “Julio C.
Tello”, son efectuados, teniendo en cuenta lo siguiente:
v Elaboracién y aprobacién del plan de trabajo
v Ejecucién
v Evaluacion
v Informe final del Comité

b) Funcionamiento del Comité: El comité convoca a reuniones ordinarias y extraordinarias y son convocadas
por el presidente teniendo en cuenta lo siguiente:
v Ordinarias, bimestralmente
v’ Extraordinarias, las veces que estime necesaria el presidente o lo solicite la mayoria simple de sus
integrantes,
Los acuerdos del comité se adoptaran por mayoria simple de sus integrantes, mediante acta suscrita por
los asistentes, en caso de empate el presidente tiene voto dirimente.

c) Ejecucion del Gasto: Los gastos con cargo a los ingresos por Recursos Propios de CETPRO “Julio C.
Tello”, serén programados de acuerdo al Presupuesto Institucional y autorizados por el comité, en funcién a
las metas y objetivos institucionales establecidos en el Plan Anual de Trabajo.

El Tesorero o tesorera juntamente con la Directora son las unicas personas autorizadas para el retiro de
dinero de la COPAC -392 y del banco de la nacién ya que todo ingreso es depositado en dicha cuanta por
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los usuarios y para todo tramite, de acuerdo a la normatividad vigente ademas los ingresos menores el cobro
se efectuara dentro de la institucién educativa y estara a cargo del tesorero, asi mismo para la apertura de
cuenta en una entidad bancaria estara a cargo de la directora juntamente con la tesorero en caso fuera
necesario.

d) Asignacion de Caja Chica: El Comité de Gestion de Recursos, a través de la Tesorera, establece un fondo
de Caja Chica mensual para la atenciéon de los gastos menores, que demanden las necesidades y
actividades productivas y empresariales.

e) Informe Econémico del Comité: El Comité de Gestion de Recursos, informa trimestralmente al Consejo
Educativo Institucional del manejo de los recursos propios y gestion de Actividades Productivas y
empresariales y trimestralmente a la UGEL Pasco y publica mensualmente en lugar visible el estado de
cuentas para conocimiento de la comunidad educativa.

ARTICULO No 85.- ACTIVIDADES PRODUCTIVAS Y EMPRESARIALES:

Las actividades productivas y empresariales son la produccion de bienes o prestacion de servicios que realiza
la institucidn educativa, en concordancia con la capacidad instalada y otros.

A través de las actividades productivas se generan ingresos propios para la institucion educativa como fuente
de financiamiento para fortalecer la capacidad institucional y reforzar las capacidades de los estudiantes,
docentes y personal de la institucion educativa; contribuyendo al mejoramiento de la institucion.

a) Ejecucion de las Actividades Productivas: El (los) responsable (s) autorizado por el Comité, tendrén el
compromiso de la ejecucién adecuada y oportuna en cada una de las etapas del proceso productivo:
= Gestion del aprovisionamiento de recursos e insumos.
= Proceso y control de produccion
= Comercializacion
= Evaluacion.

b) Financiamiento de las Actividades Productivas y Empresariales: Seran financiadas a través de:
= Préstamos con entidades financieras u otras sin afectar el patrimonio institucional.
= Contratos de produccion con instituciones del mismo sector u otros sectores de la actividad publica o
privada
= Convenios con personas naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales o internacionales.
= Donaciones de instituciones publicas o privadas como fondo rotatorio o capital inicial.

c) Utilidades de las Actividades productivas y empresariales: La distribucion de las utilidades que se
generan a partir de la ejecucion de actividades productivas y empresariales se establece de acuerdo al
articulo 32 del Reglamento de Gestion de Recursos y Actividades Productivas y empresariales.

ARTICULO 86.-PROCEDIMIENTOS PARA LA TITULACION

INICIO DE PROCESO:
1. Presentacion de Expediente:

» FUT. Donde se solicita ser declarado expedito para el proceso de titulacion en el Ciclo Técnico.
Copia DNI ampliada, bastante clara.

Copia de Certificados Modulares desarrollados durante 4 periodos académicos (ambas caras).
Constancia de No Adeudar

Carpeta de practicas de los mddulos desarrollados para egresados del 2025

4 fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo blanco y terno oscuro.

YV YV VYV
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» Recibo de pago por derecho de titulaciéon, cartén y caligrafiado S/. 400.00

2. Sorteo de Tema, con fecha y hora de sustentacion:
» La coordinacién académica realiza el sorteo de un banco de temas, dando como tiempo de preparacion
de 15 dias calendarios para la exposicion y demostracion practica.
> Emision de Resolucién de Expedito y designacion de jurados por parte de Direccion.

PROCESO:
3. Establecido la fecha y hora de sustentacion, se tiene la presencia de 3 jurados referentes al programa de

estudios que corresponde.

4. El sustentante debera presentarse con el uniforme de taller que corresponde a su programa de estudios y
desarrollara en forma expositiva y practica el tema que se le fue sorteado, teniendo para tal efecto 1 hora
COMO maximo.

5. Culminada la demostracién se dara el resultado de aprobado o desaprobado.

TERMINO DEL PROCESO
6. Se enviara a imprimir y caligrafiar el formato del titulo por parte del CETPRO, en un plazo de 15 dias.

7. Posteriormente se registrara en las instancias respectivas en un plazo de 15 dias.
8. Se hara entrega del Titulo Técnico en una ceremonia de colacion.
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CAPITULO VIII

DE LOS DERECHOS Y DEBERES, PROHIBICIONES, ESTIMULOS, FALTAS Y SANCIONES DEL
PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO Y ESTUDIANTES.

ARTICULO No 87.- DE LOS DERECHOS DE TODO EL PERSONAL:

El personal directivo, administrativo y docentes de la institucién educativa tienen entre otros, los siguientes
derechos:

Gozar de los derechos y beneficios laborales previstos en la legislacion vigente.

Participar en la formulacion, ejecucion, evaluacién de los planes de trabajo.

Realizar sus funciones en forma eficiente, y creativa dentro del marco de la organizacion institucional.
Ser informado periddicamente del estado de su evaluacion profesional.

Gozar de licencia de acuerdo a ley sin excederse.

Gozar de un dia libre por su onomastico

Respeto a los procedimientos legales y administrativos en la aplicacion de sanciones.

Reconocimiento por su labor educativa.

A que se guarde reserva sobre asuntos personales que sean conocimiento de la Institucion Educativa.
Los demas que sefiala la ley.

Participar en reuniones ordinarias, extraordinarias que convoque la Institucion Educativa expresandose
alturadamente con profesionalismo (ético) y con las buenas relaciones humanas.
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ARTICULO No 88.- DE LAS RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL.:

El nombre, ni la direccion de la Institucion Educativa deberan ser usadas personalmente por ningun motivo, ni
debera publicar articulos referentes al funcionamiento de la Institucion sin la debida autorizaciéon ylo
conocimiento de la Direccion en cada caso. La comunidad educativa no podra usar como domicilio personal la
direccion del a Institucion Educativa.

ARTICULO No 89

Con el objetivo de salvaguardar los intereses y bienes de la Institucion Educativa, ésta podré ser revisada por
el personal de servicio, cuando lo juzgué conveniente, cualquier paquete o bulto que porté el personal que
trabaja en nuestra institucion e informar inmediatamente.

ARTICULO No 90

Todo el personal que labora en la Institucion Educativa es responsable de los equipos, herramientas inventario
fisico legal y materiales que la institucion educativa les proporcione para trabajar, de extraviarse, romperse,
malograrse o en cualquier forma inutilizarse algun bien u objeto en la oficina y / o taller, almacén, debera dar
cuenta de inmediato a direccion o al personal jerarquico y/o administrativo.

ARTICULO No 91.-

Todo el personal que labora en nuestra institucion educativa esta obligado a trabajar con buena fe, desarrollarse
y mantener un buen rendimiento y calidad en el ejercicio de sus funciones y obligaciones laborales, lo que se
medira con los resultados de acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Educacion y establecidas en el
Proyecto Educativo Institucional.

ARTICULO No 92
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Para la seguridad de la Institucién Educativa, el personal administrativo de servicio cumple su funcién de
limpieza, mantenimiento de bienes, asi como el control y vigilancia de las mismas, estando obligados todo el
personal que labora en la institucion a respetar.

ARTICULO No 93.- FALTAS: No estan permitidos a:

a) Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de trabajo.

b) No se debe mover ningun bien sin la debida autorizacion de la comisién de bienes patrimoniales.

c) Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de sus funciones y /o labores.

d) Recibir retribuciones de tercera para realizar u omitir actos de servicio.

e) Celebrar por si o por terceras personas o intervenir directa o indirectamente, en los contratos con su

identidad en los que tenga intereses el propio servidor, su cényuge o pariente hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

f)  Hacer o propiciar con fines lucrativos, sin la debida autorizacion.

g) Usar los equipos, herramientas y / 0 materiales de la Institucion Educativa para fines particulares ya sea
dentro o fuera de las horas de trabajo.

h) Recibir visitas personales dentro del horario de trabajo educativo.

i) Ingresar a las oficinas, talleres que perjudiquen o interrumpan a la labor educativa, fuera de sus respectivos
horarios de trabajo salvo autorizacion.

j)  Toda discusion o rifias dentro de la Institucion Educativa que distraigan la atencion del personal.

k) Amenazar, insultar, agredir, hostilizar en cualquier forma sus colegas de trabajo dentro de la Institucion
Educativa o fuera de él, se sancionara de acuerdo a las normas vigentes.

)  Expresarse indirectamente en las reuniones que convoca la Institucion Educativa ya que dificulta el clima
armonico institucional y / 0 abstenerse en expresarse.

m) Asistir a la reunion y no querer firmar el libro de actas, el cual se le considerara como nula su peticion en
dichas reuniones.

n) No asistir a una reunién se considera como falta durante dure la reunion

0) No respetar la agenda establecida de las reuniones.

p) Realizar tramites documentarios sin la autorizacién de la direccién.

ARTICULO No 94.- MERITOS Y ESTIMULOS:
La Direccion del CETPRO “Julio C. Tello”, propone una politica de estimulos por labor meritoria en el
cumplimiento de sus funciones tales como:
a) Llegar puntualmente a sus labores
) Realizar labores extraordinarias sin compensacion economica
c) Presentacion de proyectos de innovacion u otros
d) Produccion Intelectual (Manuales, Separatas, folletos u otros) en su especialidad
e) Proyeccion a la comunidad a través de eventos de proyeccion social
f)  Mejoramiento de los ambientes del Aula Taller
g) Produccion de bienes o servicios mediante actividades productivas.
h) Generacion de recursos propios mediante actividades productivas o cursos de actualizaciéon y/o
capacitacion.
i) Organizacion de eventos (Seminarios, talleres, Jornadas, Paneles, Forum u otros) que contribuyan al
mejoramiento de las capacidades de los estudiantes.
i) Realizar gestién para el equipamiento o implementacion de la Institucion.

Por lo cual los trabajadores se haran acreedores a:

a) Felicitaciones mediante resolucion del érgano intermedio.

b) Premio de estimulo, otorgado a través del fondo de actividades productivas e ingresos propios para la
capacitacion y/o especializacion del trabajador.
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c) Se otorga a todo el personal que labora en nuestra Institucién Educativa una beca por trabajador con un
pago de 30 % por modulo, en una de los programas de estudio que oferta nuestra institucion educativa
durante el presente afio.

d) Al participar en actos como reuniones, civicos y patriéticos seran a cambio de las horas que dure, siempre
en cuando sea un dia no laborable o distinto al horario establecido.

e) Se le otorgara un dia libre por labor extraordinaria siempre en cuando sea justificado en bien de la
institucion.

ARTICULO No 95.- SANCIONES:

Con el fin de mantener el orden y la disciplina en la Institucién Educativa y evitarse en lo posible los dafios y
perjuicios que se derivan de la inobservancia de las normas legales y reglamentarias, se aplicaran las medidas
disciplinarias sefialadas en este reglamento, teniendo en cuenta la nueva ley de la ética publica. Tratandose de
la omisién de una misma falta por varios trabajadores, la Institucion Educativa podra imponer sanciones
diversas con conocimiento del CONEI, en atencion a los antecedentes de cada cual otras circunstancias.

ARTICULO No 96.- LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS SON ENTRE OTRAS:

Amonestacion verbal.

Amonestacion por escrita hasta por tres veces.

Informe a la superioridad.

Los que sefala la ley.

Se amonestara con memorando a los trabajadores que no quieren firmar, ni recibir documentos

institucionales

Los docentes y administrativos que no participan en las actividades como reuniones y desfiles seran

descontados el total de horas que dura el evento y/o reunién.

v" En general las medidas disciplinarias se aplicaran de conformidad a la ley de educacién vigente, ley
administrativa.

ASANENENEN

<

ARTICULO No 97-
Las medidas disciplinarias que se aplican a todo el personal que labora en la institucién constaran en su carpeta
escalonaria dentro de la institucion, bajo responsabilidad de la Direccion.

ARTICULO No 98.- DE LA EXTINCION DE LAS RELACIONES LABORAL:
De acuerdo a las causales que sefiale la ley.

ARTICULO No 99

El personal jerarquico, docente y administrativo estan obligados a dar aviso si no van asistir a sus labores
educativas, en forma responsable y conforme a ley. Son faltas de caracter disciplinario que segun su gravedad,
pueden ser sancionados con cese temporal o con destitucion, previo proceso administrativo, la ausencia
injustificada por mas de tres dias consecutivos y por mas de cinco dias no consecutivos en un periodo de
treinta dias calendarios 0 mas de 15 dias no consecutivos en un periodo de ochenta dias calendarios para el
personal administrativo y cinco dias consecutivos y quince dias no consecutivos en un periodo de 180 dias
para el personal docente.

ARTICULO No 100

Los trabajadores que cumplen afios en el periodo vacacional podran gozar un dia libre en el mes de diciembre,
asi mismo los que cumplen afios en el periodo electivo podran hacer uso el mismo dia y/o otro dia previa
anticipacion y conocimiento de la autoridad.

ARTICULO No 101.- DE LOS PERMISOS:
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Se entiende como permiso la autorizacion para ausentarse, con conocimiento escrito de la Institucion Educativa
con 48 horas de anticipacién, y los docentes o trabajador que falte un dia sin aviso previo deberéa de regularizar
dicha falta al dia siguiente de la falta caso contrario se le considera como falta.

ARTICULO No102
Todo trabajador de la institucion educativa tiene permiso dos veces al afio uno por onomastico y otro por el dia
del maestro, sin lugar a recuperacion, de acuerdo a ley, siempre y cuando se dé a conocer a la Direccion.

ARTICULO No 103

Para la concesion de los permisos se tendra en cuenta que las necesidades del trabajo lo permitan, salvo casos
de extrema urgencia debidamente acreditados para todo el personal que labora en la Institucién, sin embargo,
la dedicién final del otorgamiento del permiso es potestad del a directora con la papeleta respectiva.

ARTICULO No 104.- ASIGNACION Y DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL:

El personal de la Institucion Educativa es asignado via presupuesto organico que va a conformar el cuadro de

asignacion del personal de la Institucion Educativa y se considera:

v Personal titular cuando la plaza es presupuestada.

v Personal contratado, cuando la plaza se considera solo por crecimiento vegetativo y que no ocasiona
vinculo laboral estable, siendo eventuales.

v’ Personal encargado en las plazas de 40 horas por no existir un titular periodo de vigencia es de un afio.

ARTICULO No 105

El desplazamiento del personal docente se ejecuta segun las disposiciones que existen en el area de personal
y se acoge al personal titular, considerandose segun criterios que se establecen para cada caso, siendo
reasignacion, concurso, reubicacion, destaque o rotacién.

ARTICULO No 106.-
El personal que va a ser contratado para los cursos libres sera a través de un contrato de locacion de servicios
y de acuerdo al perfil requerido por la institucion siendo sus servicios de caracter eventual.

ARTICULO No107- DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES:

Los estudiantes de la Educacion Técnico Productiva poseen los siguientes derechos:

a) Recibir formacion para desarrollar capacidades, conocimientos cientificos y tecnoldgicos, asi como
actitudes y valores debidamente articulados en competencias que les permitan insertarse en el mercado
laboral en forma dependiente o independiente.

b) Recibir un servicio educativo de calidad y ser informados sobre el mismo.

c) Utilizar equipos, maquinarias, herramientas e insumos adecuados a los requerimientos del aprendizaje
Técnico-Productivo.

d) Organizarse y designar a su representante en el Consejo Educativo Institucional a fin de ejercer
responsablemente sus derechos, en conformidad con la Ley General de Educacion N° 28044.

e) Losdemas que le otorgan la ley y los tratados internacionales.

f)  Las personas con discapacidad tienen derecho a todas las oportunidades y facilidades para desarrollar los
estudios pertinentes.

g) Se les otorgara una beca a los estudiantes de bajo recursos econémicos a través del plan de becas.

ARTICULO No 108.- RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES:

Los estudiantes de la Educacién Técnico-Productiva tienen los siguientes deberes:

a) Respetar a los profesores, comparieros de estudio, personal administrativo del Centro de Educacidn
Técnico-Productiva y miembros de la comunidad educativa.
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b)  No usar el nombre del Centro de Educacion Técnico-Productiva en actividades o acciones no autorizadas
por el director.

c) Participar en forma responsable en las actividades del Centro de Educacion Técnico-Productiva,
absteniéndose de intervenir en actos refiidos con la moral y las buenas costumbres o que atenten contra
la salud fisica 0 mental de las personas.

d) Conocer y cumplir las normas de higiene y seguridad en el Centro de Educacion Técnico-productiva.

e) Cuidary hacer buen uso de los ambientes, talleres, equipos, mobiliario y bienes en general del Centro de
Educacion Técnico-Productiva.

f)  Cumplir con las normas y reglamentos del Centro de Educacion Técnico Productiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERO

El presente documento tiene una duracion de un afio electivo, el cumplimiento a dicho documento es
responsabilidad de toda la comunidad educativa del CETPRO “JULIO C TELLO".

SEGUNDO
Los articulos no contemplados en el presente reglamento seran aprobados por la comunidad educativa los
mismos que se sometan expresamente a sus regulaciones y modificaciones.

DISPOSICIONES FINALES
Todas las normas y disposiciones contenidas en el presente reglamento, rigen obligatoriamente para todo el
personal que labora en la Institucién Educativa CETPRO “Julio C. Tello”.
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