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REGLAMENTO INTERNO
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RESOLUCION DIRECTORAL N° 000015-2025-CETPRO-CIDET-CHAO

Chao, 28 de diciembre 2025

Vistos
La necesidad de contar con el Reglamento Interno institucional se reviso el siguiente documento
presentado por la Comisidn Responsable para su posterior aprobaciéon del mismo, estando
conforme a los lineamientos académicos aprobados por RV 188-2020 del 29 de setiembre del
2020.

CONSIDERANDO:

Que el reglamento interno (RI) es un instrumento de gestidn institucional del CETPRO, que debe
actualizarse de conformidad a las normas que promulga el Ministerio de Educaciény los érganos
intermedios;

Que cadaanoserevisacon laparticipacion de los diversos estamentos de lacomunidad Educativa;
de conformidad con la normatividad vigente sefialada; estando a lo acordado.

SE RESUELVE:

Primero: Aprobar el documento normativo denominado: Reglamento Interno Institucional del
CETPRO “CIDET”, el mismo que entrard en vigencia al dia siguiente de su publicacion y tendra
una duracion de 5 afios.

Segundo: Comunicar al personal directivo, jerarquico, docente, administrativo, y estudiantes del
CETPRO CIDET, la aplicacién y el cumplimiento de este documento, asi como también a la UGEL,
para los fines legales pertinentes.

Registrese, cimplase y archivese.
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% Alva Pflucker

DIRECTORA
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TITULO |
GENERALIDADES

CAPITULO |
CONCEPTO, FINES, BASE LEGAL, ALCANCE Y VIGENCIA.

Art. 01. Concepto.
El Reglamento Interno es el instrumento pedagdgico que, regula la organizacién y
funcionamiento integral del CETPRO “CIDET”, establece funciones especificas, pautas,
criterios y procedimientos de desempefio y de comunicacién entre los diferentes
miembros de la comunidad educativa, se fundamenta en las leyes y normas

educ
educ

ativas vigentes. Su cumplimiento es de caracter obligatorio para todos los
andos y trabajadores del CETPRO “CIDET”, respetando el cuidado protocolar

de salud.

Art. 02. Fines
1

Art. 03. Base

Contar con un documento legal y normativo que garantice una buena
organizacién y funcionamiento institucional.

Establecer disposiciones para garantizar el adecuado desenvolvimiento del
personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo, de Servicio y
Estudiantes, teniendo en cuenta las normas pertinentes.

legal.
Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 28044 "Nueva Ley General de Educacidon" su modificatoria28123.
DS 004-2019- Minedu “Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la
Ley N2 28044, Ley General de Educacién”
RV 188-2020- Minedu “Lineamientos Académicos Generales para los
Centros de Educacién Técnico Productiva”
Ley N2 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N 2 27444 Ley de Procedimientos Administrativos Generales.
Ley N2 28740 Ley de Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditaciény
Certificacion de la Calidad Educativa.
Ley N2 29719 Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas.
Ley N2 28983 Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.
D.S. N2 033-2005-PCM - Reglamento del Cédigo de Etica.
DL 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
DL N2 1375-2019-MINEDU Modificacién de articulos de ley 28044
R.S.G. N° 326-2017-MINEDU. Normas para el registro y control de
asistencia y su aplicacién en la planilla Unica de pagos de los profesores y
auxiliares de educacién, en el marco de la Ley de Reforma Magisterial y su
Reglamento.
Ley 29973 Ley General de la persona con discapacidad.
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Art. 04. Alcance.
Las disposiciones normativas del presente reglamento rigen para el personal
directivo, jerarquico, docente, administrativo, estudiantes y egresados del CETPRO
“CIDET”

Art. 05. Vigencia.
El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir la emisién de la
Resolucién Directoral respectiva y tendrd una vigencia de 5 aifos, empezando en el
2026 culminando el 2030.

CAPITULO I
UBICACION, DEPENDENCIA, MODALIDAD Y SERVICIOS EDUCATIVOS.

Art. 06. Ubicacion.
El local central del CETPRO “CIDET” esta ubicado en Jr. Carlos Manuel Cox 152 distrito
de Chao, provincia de Viry, regién La Libertad.

Art. 07. Dependencia.
EI CETPRO “CIDET” depende del Ministerio de Educacién, y los érganos intermedios de
gestidn: Direccidn Regional de Educacion La Libertad y Unidad de Gestion Educativa
Local Viru.

Art. 08. Modalidad/Forma.
El CETPRO “CIDET” es una institucion que corresponde a una forma educativa
dentro del Modelo Organizacional IV, orientada a desarrollar capacidades para la
adquisicion de competencias laborales y empresariales, en una perspectiva de
desarrollo sostenible, competitivo y humano, que responde a la demanda del sector
productivo.

Art. 09. Servicios educativos.
EICETPRO“CIDET”,brindaservicioseducativosenelciclobasico, las que se desarrollan
através de opciones ocupacionales y especialidades, mediante médulos formativos
y de capacitacién, aprobados de manera resolutiva por las dependencias
administrativas superiores.

CAPITULO 1lI
MISION, VISION, OBJETIVOS DEL RI, FUNCIONES DE LA I.E., PRINCIPIOS Y NORMAS DE
CONVIVENCIA GENERAL.

Art. 10. Mision.
Ofrecer una FORMACION INTEGRAL de calidad a jévenes y adultos, en las
diferentes competencias laborales, empresariales y humanas, impartiendo una
cultura emprendedora y creativa, ademas de fortalecer los valores de coherencia,
identidad, compromiso y lealtad; con una perspectiva de desarrollo sostenible y
competitivo, con una tecnologia de avanzada, respetando nuestras costumbres y el
ambiente natural de nuestro medio.

CETPRO “CIDET” Pag. #7



Centro de Educacion Técnico Productiva
“CIDET” 2026

REGLAMENTO INTERNO

Art. 11. Vision.
Ser un Centro de Educacion Técnico Productiva, lider en la colocacion de mano de
obra calificada en el sector productivo y en la creacién fuentes de trabajo sostenible,
reconocidos por la eficiencia, eficacia y calidad formativa desarrollando produccién
de bienes y servicios por los talleres del CETPRO, obteniendo un buen
posicionamiento en el Mercado Regional.

Art. 12. Objetivos del Reglamento Interno.
a. Objetivo general.
El objeto del presente documento es normar las relaciones laborales,
educativas y las condiciones a las que deben sujetarse los integrantes de la
Comunidad Educativa del CETPRO “CIDET”, en el cumplimiento y desempefio
de sus funciones, atendiendo a normatividad vigente y cuidando la integridad
y salud de sus docentes, alumnos y administrativos que laboran en el Cetpro.

b. Objetivos especificos.
- Determinar obligaciones y derechos del personal directivo, jerarquico,
docente y administrativo, asi como de los estudiantes del CETPRO “CIDET”.
- Orientar el desempefio laboral y educativo.
- Mejorar el servicio educativo y las buenas relaciones humanas.
- Orientar al alumnado, docentes y administrativos para el cumplimiento
correcto de los protocolos de seguridad.

Art. 13. Funciones de la I.E.

- Desarrollar unidades de competencia y capacidades emprendedoras
plasmadas en un plan de estudio, para el trabajo dependiente o independiente
segun las necesidades de mercado regional.

- Motivary preparar a los estudiantes para aplicar lo aprendido en algin campo
especifico de la produccidn o los servicios, con visiény emprendimiento.

- Actualizar las competencias de trabajadores en actividad o desocupados,
segun las exigencias del mercado laboral.

- Complementar el desarrollo de la educacidn para el trabajo que ofrece la
Educacién Basica.

- Propiciar la participacién de la comunidad educativa, de los gobiernos locales
y regionales, de los sectores productivos, de organizaciones laborales y de Ia
sociedad, en las actividades educativas de esta forma educativa.

- Promover una cultura emprendedora e innovadora que facilite la insercidn
laboral de los egresados y que los habilite para generar su propio empleo o
empresa.

- Promover alianzas estratégicas para ampliar la cobertura del CETPRO CIDET

Art. 14. Principios y normas de convivencia general.
a. Principios.
- Humanista, porque sitla al adolescente, joven y adulto como el centro de
su atencion promoviendo su desarrollo integral.
- Socio cultural, porque toma como referente fundamental el contexto
donde se desarrolla el proceso educativo y puede ser adecuado a las
caracteristicas de la comunidad y el campo laboral con enfoque
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ambiental.

- Cognitivo, porque privilegia el desarrollo de las capacidades intelectuales
del adolescente, joven y adulto permitiendo un desenvolvimiento dptimo
de sus estructuras mentales.

- Afectivo, porque brinda atencién especial a los sentimientos, emociones,
pasiones y motivaciones de la persona permitiéndole conocer, expresar y
controlar su mundo laboral dependiente o independiente.

b. Normas de convivencias.

- Cumplimos con la presentaciéon oportuna de los documentos técnico-
pedagdgicos a las diferentes jefaturas y coordinacién.

- Practicamos buen trato entre los actores educativos y brindamos calidad de
servicio al usuario.

- Iniciamos puntualmente la jornada de trabajo y respetamos el horario de
descanso cumpliendo al 100 % el desarrollo modular o jornada laboral.

- Cuidamos infraestructura, equipos y materiales de la institucion.

- Velamos por la limpieza e higiene de los espacios institucionales y
alrededores.

- Participamos en actividades de cuidado del medio ambiente.
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TITULOII
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA Y DISENO.

Art. 15. Estructura organica.
De conformidad a la RD 004-2019-MINEDU, Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley 28044 Ley General de Educacién, en su Sub Capitulo VI
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LOS CETPRO, Articulo 102 “Estructura de los
Cetpro”, al CETPRO “CIDET” le corresponde la siguiente estructura organica:

Organo Directivo

Organo académico

Organo administrativo

Organo de Bienestar y empleabilidad

CAPITULO V
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ORGANO DIRECTIVO

Art. 16. Funciones del érgano directivo.
a. Del érgano Directivo.
Son aquellos que por su cargo dirigen, articulan, orientan y gestionan las
actividades de la institucidn. El Director (a) es seleccionado(a) por designacién
de la entidad promotora y los Coordinadores de area encargado por Resolucion
Directoral.

b. Del Director.

Es el representantelegal, responsabledelagestiéon del CETPRO“CIDET”y lider de
la comunidad educativa. Asume su representacion legal y es responsable de la
Gestion Institucional. Ejerce su liderazgo basandose en los valores éticos, y
democraticos; lidera la participacion de la comunidad escolar buscando la
eficacia y la efectividad en la gestion pedagodgica, la certificacion y la
acreditacién de lainstitucién. Asegura mecanismos para garantizar la calidad del
servicio educativo, el clima institucional favorable para el aprendizaje y las
relaciones con la comunidad. Su desempefio laboral es evaluado por la
instancia de gestién educativa descentralizada, en el Marco de las normas
establecidas por el Ministerio de Educacidn.

C. Funciones del Director.
1. Presidir el Consejo Educativo Institucional
2. Planificar, organizar, dirigir, monitorear e implementar el
acompanamiento pedagdgico para el logro de los aprendizajes de los
estudiantes.
3. Conducir la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Proyecto Educativo
Institucional; Proyecto Curricular Institucional, Plan Anual de Trabajo y
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Reglamento Interno de Manera Participativa.

4. Otorgar diplomas, certificados y constancias emitidos por el CETPRO
“CIDET”

5. Diversificar y complementar el Disefio Curricular Nacional, tomando en
cuenta el referente del Catdlogo Nacional de Titulos y Certificaciones con la
participacion del personal directivo, jeradrquico, docente y sectores
productivos de la localidad.

6. Aprobar con Resolucion Directoral los instrumentos de gestién del CETPRO
“CIDET”

7. Promover el Consejo Educativo Institucional impulsando las buenas
relaciones humanas, el trabajo en equipo y la participacién entre sus
integrantes.

8. Establecer con el Consejo Educativo Institucional la Calendarizacién del
afio académico.

9. Promover, disefiar, autorizar, aprobar, ejecutar y evaluar proyectos de
innovaciéon pedagédgica, de gestidn, experimentacién, investigacion
educativa y actividades productivas y empresariales.

10. Delegar funciones al Coordinador y/o Jefe de Taller.

11. Reconocer y estimular el buen desempefio docente estableciendo en el
CETPRO “CIDET” practicas y estrategias de reconocimiento publico a las
innovaciones educativas y experiencias exitosas.

12. Promover en el dmbito de su competencia acuerdos, pactos, convenioso
alianzas estratégicas con otras instituciones y/u organizaciones de la
comunidad para el desarrollo de las practicas pre-profesionales, proceso
de aprendizaje y para experiencias compartidas de bienes yservicios.

13. Velar por el mantenimiento y conservacion del mobiliario, equipamiento e
infraestructura del CETPRO y gestionar la adquisicién y/o donacién de
mobiliario y equipamiento, asi como la rehabilitacion de la infraestructura.

14. Impulsar el desarrollo de acciones de formacidn, actualizacion tecnolégica
y capacitacion del personal docente y administrativo.

15. Promover una practica de evaluacion y auto-evaluacion de su gestion y dar
cuenta de ella ante la comunidad educativa y sus autoridades superiores.

16. Conducirel CETPRO—-“CIDET” de conformidad alo establecido en el Art. 68°
de la Ley General de Educacion N° 28044.

17. Coordinar con el Pleno de Presidentes de Comités de estudiantes de Taller
del CETPRO.

18. Establecer acciones de coordinacidn intersectorial con los Ministerios de
Trabajo, Produccion, Turismo, Agricultura entre otros, para mejorar el
servicio y la oferta educativa pertinente a la localidad.

19. Cautelar el cumplimiento de las horas efectivas de trabajo y permanencia
del personal docente y administrativo del CETPRO.

20. Promover y controlar las acciones de difusidn de las actividades del
CETPRO y del cuidado y conservacion del medio ambiente

21. Formar comité ambiental y la Comisidn de gestion de riesgo facilitando la
planificacion y desarrollo de actividades de manera oportuna

22. Autorizar las visitas de estudios, excursiones, pasantias dentro del ambito
regional de acuerdo a normas especificas.
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c. Del Organo académico
Esresponsablede dirigirla gestion pedagdgica ensuareadentrodel CETPRO “CIDET”,
estd a cargo de la planificacidn, supervision y evaluacion de las actividades
académicas de los programas de estudio y de los programas de formacion
continua, la gestién de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo de los estudiantes y el desarrollo de las actividades productivas.

d. Funciones del érgano académico

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19

Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestiéon del CETPRO.
Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo

Planificar, organizar, ejecutar y acompafiar en las actividades técnico
pedagdgicas de la institucidn.

Promover y dar cumplimiento a las actividades programadas en el PAT
Realizar el monitoreo y acompafiamiento docente en las labores
pedagdgicas en el aula.

Conducir, asesorar y velar el cumplimiento de la diversificacion curricular,
asi como el desarrollo de las actividades pedagdgicas.

Promover, asesorar y monitorear permanentemente la elaboracién de la
organizacion de las carreras profesionales por mddulos.

Participar en la formulacién del cuadro de necesidades de la institucion en
coordinacién con el Jefe de Talleres y elevarlo oportunamente a la
Direccion del CETPRO —“CIDET”.

Representar a la institucidn en la ausencia del Director y/o cuando esta lo
requiera por delegacion de funciones.

Velar por el estricto cumplimiento de las horas efectivas de clase del
personal docente del CETPRO CIDET.

Programar y desarrollar acciones de capacitacién y actualizacidn para el
personal en coordinacidn con la direccion y Jefatura de taller del CETPRO —
CIDET.

Formular en coordinacion con la Direccion los horarios y turnos del
personal docente del CETPRO — CIDET.

Monitorear el cumplimiento de las actividades del comité medio ambiental.
Monitorear las funciones del Comité de aula.

Coordinar otras actividades técnico pedagdgicas con los miembros de la
comunidad educativa.

Promover la integracién del enfoque ambiental en los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

Coordinar el proceso de titulacién de los egresados.

Coordinar la realizacién de pasantias de docentes a fin de mejorar el
proceso de ensefianza - aprendizaje.

Todas las funciones comprendidas en el D.S. N° 011-2012-ED, marco del
buen desempenio directivo y la Ley de Reforma Magisterial N°29944.

CETPRO “CIDET”
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e. Organo de Administracién
Tiene a su cargo la gestion y administracién de los recursos del CETPRO

f. Funciones del érgano administrativo

1.

O NV A

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.

27.

Elaborar y controlar el Presupuesto del Cetpro en coordinacién con la
Direccién.

Asesorar a la Direccidn en la forma de financiar el Proyecto Educativo
Institucional.

Visitar periddicamente los diversos laboratorios del Cetpro a fin de
cerciorarse del correcto uso, aseo, mantenimiento y ejecucién de los bienes
existentes.

Cuidar la conservacion del local, mobiliario y material pedagdgico.
Coordinar con la Direccion la ejecucion de obras.

Controlar el pago de matriculas y pensiones de los alumnos.

Coordinar el trabajo con la contadora de la instituciéon

Presentar su plan de trabajo de medio afio. Su presupuesto mensual y anual,
como también los requerimientos de dinero.

Control del personal y alumnado: hora ingreso/salida, uniforme y
presentacién de los mismos.

Informar semanalmente sus ingresos

Al finalizar mes presentar su balance mensual

Administrar las cuentas bancarias.

Coordinar con drea de marketing el Plan de Marketing de la institucién con
el propdsito de aumentar la poblacidn estudiantil

Asistir al Consejo Directivo cada vez que sea solicitado por la Direccién del
Cetpro.

Tener al dia el Inventario de los bienes propios del Cetpro y velar por su
constante actualizacion.

Llevar con diligencia los libros de contabilidad.

Tener en orden la documentacion referente a la economia y los titulos de
propiedad.

Ser ayudada por una persona idénea en algunas de sus actividades.
Organizar las vacaciones del Personal Administrativo y de Servicios previa
consulta a la Direccién del Cetpro.

Elabora la némina mensual de pago al personal docente, administrativo y de
servicios.

Control de pagos a proveedores.

Elaborar la correspondencia, manejar archivos e informes de Essalud,
Bonificacion Familiar, Ministerio de Trabajo, Municipalidad, AFP..

Digitar, controlar y elaborar los recibos de las pensiones.

Cuidar de los equipos que estdn al servicio del Proyecto Educativo.
Atender adecuadamente a los Padres de Familia con relacién a los pagos de
las pensiones.

Realizar las salidas correspondientes a Bancos, Cajas, Essalud y otras,
relacionadas con su cargo.

Sugerir el personal a su cargo a gerencia para un mejor desarrollo laboral.

CETPRO “CIDET”
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g. Organo de Bienestar y empleabilidad
Tienes a su cargo la promocidn para la insercién laboral de los estudiantes,
seguimiento de egresados, prevencion y atencidon de emergencias, casos de
violencia, acoso, discriminacion.

h. Funciones del 6rgano de Bienestar y empleabilidad

1.
2.
3.

Promocionar a los alumnos egresados para un puesto de trabajo

Coordinar con empresas e instituciones que soliciten practicantes
Gestionar alianzas estratégicas con las diferentes empresas e instituciones
de la zona

Dar seguimiento a los egresados

Dirigir la oficina de Bienestar del Emprendedor

Coordinar con instituciones de salud fisica y mental para charlas a los
alumnos

Organizar talleres y charlas de empoderamiento

Organizar seminarios de orientacion juvenil

Asesoria financiera a nuestros alumnos

. Talleres de elaboracién de C.V. y preparacidn para entrevistas de trabajo
. Organizar los cursos de formacién complementaria, conferencias,

seminarios, cursos y talleres

. Organizar “Premio Azul” para nuestros emprendedores
. Manejo de la Bolsa de Trabajo

CAPITULO VI

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS DE APOYO.

Art. 17. Funciones de los érganos de apoyo.
a. De los 6rganos de apoyo.
Es aquel personal que se ocupa de las actividades inherentes a la secretaria, al
tramite documentario y administrativo del CETPRO “CIDET”, responsable del
cuidado, organizacidon del archivo, realizar acciones de recaudacion de fondos
por matriculas y otros. Pertenecen a este personal:

Asistente administrativo.
Secretaria académica

Jefe de Imagen institucional.
Personal de servicio

b. Funciones de la asistente administrativo

1.

Observar conductas éticas, de urbanidad y respeto a los derechos de los
demas.

Atender la mesa de partes.

Asistir y colaborar con iniciativa y responsabilidad, como secretaria de la
direccién, en todo aquello que implique acciones administrativas, agenda,
tramites documentarios, archivos y documentos de planificacién vy
organizacion de la gestion que le sean encomendados.

Velar por el cumplimiento de los plazos, especialmente lo referente al

CETPRO “CIDET”
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silencio administrativo.

5. Velar y 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 institucién,
oportunamente y en los plazos establecidos.

6. Mantener una agenda de las actividades en que se deba participar
institucionalmente y hacer su seguimiento.

7. Organizar los archivos de la institucién y velar por suintegridad.

Realizar la matricula de los estudiantes.

9. Registrar la ruta de los documentos que se ingresan por mesa de parte u
otros que correspondan a tramite documentario informaticamente.

10. Atender con diligencia y evitar la burocracia y la demora en los tramites
administrativos.

11. Hacer el seguimiento correspondiente a los documentos que remite el
CETPRO “CIDET” a otras instancias, la atencidn recibida y su archivamiento
respectivo una vez concluido el tramite.

12. Es responsables de la trascripcidn oficial de los documentos del CETPRO

13. “CIDET".

14. Difundirlacomunicaciéneinformacioninternadel CETPRO “CIDET”.

15. Actuar con Iniciativa, ética, eficiencia y efectividad en la solucién de
problemas de caracter administrativo de atencidn a los usuarios previa
coordinacién con la superioridad.

16. Participar de la Comision de Recursos Propios.

17. Facilitar los libros de caja para el registro de ingresos y egresos del CETPRO
“CIDET” alcontadorexternopreviaautorizaciéndeladireccion.

18. Velar por la transparencia y rendicion de cuentas de los ingresos propios
del CETPRO“CIDET”.

19. Cumplir conductas de reserva y evitar la practica de la infidencia.

20. Manejo de plataformas institucionales.

21. Colaborar con el acrecentamiento de la Imagen Institucional ydemostrar
iniciativa en el cumplimiento de sus funciones.

22. Contribuir a la buenaimagen institucional, participando activamente en las
actividades programadasporel CETPRO “CIDET”.

23. Participar como miembro en las areas de gestion institucional, asumir sus
funciones, y ejecutar las actividades anuales que le competan,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y la buena marcha
de lainstitucidn.

24. Otras funciones que la Direccién, Sub Direccién y Jefaturas le encarguen.

&

C. Funciones de la secretaria académica.

1. Redactar, tramitary distribuir las comunicaciones y documentos oficiales
del CETPRO.

2. Digitar y archivar las fichas de matricula, néminas y actas de evaluacidn
remitirlas oportunamente a la Ugel.

3. Responsables de la organizacion de capacitaciones pedagdgicas y técnicas
de los docentes.

4. Tramitar la certificaciones de los alumnos ante el ministerio de educacion.
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5. Coordinar los monitoreos y acompafiamiento a los docentes.

Programar los seguimientos que se haga a los egresados.

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

8. Asistir a la Direccion, coordinadores de area y Jefaturas velando por la
organizacion de su despacho, agenda y tramites que se deban realizar.

9. Cautelary mantener lainformacion fisicay digital en 6ptimas condiciones.

10. Atender al publico usuario, personal y estudiantes del CETPRO, en asuntos
de su competencia determinados por la Direccidn.

11. Brindar apoyo administrativo a la Sub Direccién y Jefaturas. Observar
conductas éticas, de urbanidad y respeto a los derechos de los demas.
Realizar la matricula de los estudiantes.

12. Contribuir a la buena imagen institucional, participando activamente en
lasactividades programadas porel CETPRO “CIDET".

13. Participar como miembro en las dreas de gestidn institucional, asumir sus
funciones, y ejecutar las actividades anuales que le competan,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y la buena marcha
de la institucidn.

14. Otras funciones que la Direccién, Sub Direccién y Jefaturas le encarguen.

o

d. Funciones del Jefe de Imagen.
Responsable de la Imagen de la institucion y de sus integrantes, depende de la
Consejo Directivo, desempenia las siguientes funciones:

6.
7.
8.

Cuida laimagen e integridad de la institucién

Se encarga de la publicidad institucional coordinando con direccién y
coordinadores de area

Organiza y ejecuta los eventos extracurriculares de la institucién
Acompafia a todo acto o actividad institucional

Informa a la comunidad sobre los acontecimientos y promociones de la
institucion

Es jefe de campafias publicitarias

Vela por el cuidado de la institucién en cuanto a su presentacion y cuidado
Se encarga de la actualizacién de la pagina Web institucional

e. Funciones del guardian.
Responsable de la seguridad de las instalaciones, infraestructura, equipos y
mobiliario del CETPRO “CIDET”. Depende de la Direccidn del CETPRO “CIDET” ydela
Jefatura de Administracién, desempefiando las siguientes funciones:

Brindar seguridad a las instalaciones, infraestructura y equipos, mobiliario
del CETPRO “CIDET”.

Observar un trato amable, que evidencie reglas de urbanidad, el respeto al
derecho de los demas.

Tratar con respeto y educacién a los usuarios, demostrando educacién vy
buenas maneras, siendo servicial con ellos.

Demostrar conductas de reserva y evitar la practica de lainfidencia.

CETPRO “CIDET”
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10.

11.

12.

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

Participar activamente en las actividades programadas por el CETPRO
“CIDET”.

Colaborar con el mantenimiento y reparacion de dafios menores en los
equiposyenseres del CETPRO “CIDET”.

En las celebraciones del calendario civico-patridtico y aniversario
institucional concurrir y cumplir funciones que se le encomiende.

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

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

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 lorecibe.

f. Funciones del personal de servicio.
Dependen de la Direccion del CETPRO “CIDET” y de la jefatura de
administracién, desempefia las siguientes funciones:

1.

Demostrar un trato amable, que evidencie reglas de urbanidad, el respeto
al derecho de los demss.

Demostrar conductas de reservay evitar la practica de lainfidencia
Colaborar con el acrecentamiento de la Imagen Institucional y demostrar
iniciativa en el cumplimiento de sus funciones.

Participar en la conservacion de la infraestructura, equipos, muebles y
enseres del CETPRO “CIDET”.

Es responsable de llevar el cuaderno de ocurrencias registrando las
incidencias presentadas e informando oportunamente al jefeinmediato.
Contribuir a la buena imagen institucional, participando activamente en las
actividades programadas porel CETPRO “CIDET”.

Mantener una politica de ahorro en los materiales y servicios.

Colaborar con el mantenimiento y reparacién de dafios menores en los
equiposyenseres del CETPRO “CIDET”.

Cumplir funciones de control en la entrada y salida de los estudiantes en su
turno mediante accion de porteria.

10. Velar porlaseguridad y mantenimiento, de equipos e infraestructura de los

ambientes bajo su responsabilidad.

11. Nopodraabandonar el CETPRO “CIDET” sin la entrega del cargo al responsable,

del area.

12. Colaborar con la Direccién en la remisién de los documentos a otras

dependencias.

13. Abrirycerrarlas puertas del CETPRO “CIDET”.
14. Abrir y cerrar las puertas de las aulas-taller cuando seanecesario.
15. Mantener en perfecto estado de conservacién y limpieza del local y

ambientes del CETPRO “CIDET”, como pisos, mobiliario, paredes, ventanas,
jardines, pizarras y servicios higiénicos.

16. Asegurar el plantel después de la salida de todos los ocupantes segun el

turno de funcionamiento.

CETPRO “CIDET”
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17. Al finalizar el afio lectivo, presentara un informe del estado de los bienes

asignados a su cargo.
18. Cumplir con otras funciones y realizar acciones que le encomiende la

direccidn, sub direccidn, las jefaturas y/o coordinaciones.

Pag. #18

CETPRO “CIDET”



REGLAMENTO INTERNO

Centro de Educacion Técnico Productiva
“CIDET” 2026

TITULO I
GESTION PEDAGOGICA

CAPITULO VII
DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO PEDAGOGICO
(CALENDARIZACION Y HORARIO ACADEMICO).

Art. 18. Calendarizacion.

- Estardacargo del Director (a) en concordancia con el CONEI, antes del comienzo
del afio lectivo, la calendarizacion del afio académico, adecuandola a las
caracteristicas geogréficas, econdmico-productivas y sociales de la localidad;
teniendo en cuenta los planes educativos regional y local en el marco de las
orientaciones y normas nacionales dictadas por el Ministerio de Educacion.

Art. 19. Horario académico.
a. EICETPRO CIDET, su horario académico normal en cada uno de los turnos es:
e Turno Mafiana: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
e Turno Tarde: 2:00 p.m. a 7:00 p.m.
e Turno noche: 7:00 pm. a 9:00 pm.

b. El trabajo efectivo del Personal Directivo, Jerarquico y Administrativo es de 48
horas semanal, con refrigerio de 15 minutos, el cumplimiento sera vigilado por
administracion.

Cc. El CETPRO CIDET, por su naturaleza de expansién de brindar servicio de
formacidn técnica, sus horarios pueden variar, tomando en cuenta que este
debe adaptarse a las necesidades de cobertura formativa.

d. El parte de asistencia sera registrado, digital o fisicamente, en estricto orden de
llegada y salida por el personal directivo, jerarquico y docente, registrando la
hora exacta sin borrones ni enmendaduras, si ameritase observaciones es el
director o jefe de turno quien las realiza. El parte de asistencia no debera salir
de la institucién por ningunarazon.

CAPITULO Vil

DEL INGRESO, MATRICULA, EVALUACION, CERTIFICACION, CONVALIDACION,
RATIFICACION, REPITENCIA, TRASLADO, TITULACION, NUMERO DE VACANTES,
LIBRETAS, HORARIO (TURNO), ASISTENCIA Y RECUPERACION PEDAGOGICA.

Art. 20. Ingreso.

- Los mdédulos que se dictan en los ciclos bdsico son secuenciales.
- Elingreso es previa inscripcidon y matricula.

Art. 21. Matricula.
Es el proceso mediante el cual un estudiante ingresa a un programa de estudios.

La matricula acredita la condicién de estudiante e implica el compromiso de
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cumplir con los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el
reglamento institucional del Cetpro.

La matricula garantiza el otorgamiento del o los certificados modulares
correspondientes, sin requisito adicional alguno, siempre que el o la estudiante
haya terminado satisfactoriamente el médulo y de haber pagado su derecho.

Para la matricula de los estudiantes son necesarios los siguientes requisitos
basicos.
- De 14 o mayores de 14 afios
- Copia DNI
- Llenado de ficha de matricula
- Fotos
- Constancia de no adeudo(de ser alumno del cetpro)
2) Para el traslado externo de los estudiantes la institucion requiere:
- Copia de DNI
- Constancia de Estudios y/o certificados de capacitacion técnica de los
modulos cursados.

- Constancia de no adeudo

3) Parael traslado interno de los estudiantes la institucidn requiere:
- Constancia de notas del médulo de origen.
- Nomina actualizada.

Art. 22, Evaluacion.
Es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y basada en criterios de
indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como conocimientos
tedricos, es formativa e integral porque se orienta a mejorar estos procesos y se
ajusta a las caracteristicas y necesidades de los estudiantes.

Para el CETPRO se considera aprobado el médulo formativo siempre y cuando se
haya aprobado mas del 50% de las unidades didacticas, sumado unidades de la
empleabilidad y experiencias formativas en situacion real de trabajo
correspondiente, de acuerdo al plan de estudio.

La nota minima aprobatoria es trece (13), la fraccion mayor o igual a 0.5 se
considera a favor del estudiante.

Las unidades didacticas correspondiente a un modulo que no hayan sido aprobadas
al final del periodo académico, deberan llevarse nuevamente en los siguientes
periodos antes de la conclusién de la ruta formativa del estudiante.

Existen dos tipos de evaluaciones:

a. Evaluacidn ordinaria, se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de
las unidades didacticas, los estudiantes pueden rendir evaluaciones de
recuperacion para alcanzar la calificacién aprobatoria.

CETPRO “CIDET” Pag. # 20



REGLAMENTO INTERNO

Centro de Educacion Técnico Productiva
“CIDET” 2026

b. Evaluacién extraordinaria, se aplica cuando los estudiantes tienen pendiente
una (1) o dos (2) unidades didacticas para culminar un plan de estudio, siempre
y cuando no hayan transcurrido mas de 3 anos.

Se establece que el maximo de inasistencia no debe superar al treinta por ciento
(30%) del total de horas programadas para el desarrollo de las unidades didacticas,
de ser asi, el alumno perderd el plan de estudio, debiéndose matricular
nuevamente al mismo plan de estudio en el siguiente periodo académico.

Art. 23. Certificacion.
Es el proceso mediante el cual el CETPRO emite un documento oficial que certifica
la conclusién de estudios de manera parcial o total, precisando en el mismo
documento las unidades didacticas, capacidades, créditos y horas efectivas de
aprendizaje.
Los certificados y constancias otorgadas son los siguientes:

Constancia de egreso

Constancia de estudio

Certificado de estudio

Certificado modular

Certificado de programa de formacién continua.

vk wN R

Las constancias y certificados serdn emitidos y registrados en el CETPRO

Para solicitar dichos documentos se debe presentar la solicitud dirigida al Director
del CETPRO debidamente suscrita por el estudiante o quien ejerza la patria
potestad, indicando el nombre completo, documento nacional de identidad,
programa de estudio cursado, periodo académico y situacion académica que
requiere ser acreditada, la misma que puede ser estudiante o egresado.

Art. 24 Convalidacion
La convalidacidn es el proceso mediante el cual un CETPRO reconoce las
competencias, capacidades y desempefios adquiridos por una persona en el dmbito
educativo o laboral. La convalidacidon reconoce una o mas unidades didacticas o
maodulos formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un
determinado plan de estudios.

Existen 3 tipos de convalidaciones:

a. Reconocimiento del aprendizajes previos
El cetpro reconoce los aprendizajes previamente logrados dentro o fuera de las
instituciones del sistema educativo, siempre y cuando estén vinculadas con las
unidades de competencia. Un docente de la especialidad evaluard dicho
proceso.

b. Convalidaciones entre planes de estudios
Se realiza cuando existe:
1. Cambio de plan de estudio y los alumnos desean seguir sus estudios
2. Cambio de programa de estudio, cuando los alumnos cambian de programas
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de estudio o se trasladan de otros cetpros.
c. Convalidaciones por unidades de competencia
Se realiza cuando existe:
1. Certificacion de competencia laborales
2. Certificacion modular
d. Convalidacion con la Educacién basica
Cuando el alumno presenta la certificacién modular de la institucion educativa.

Para solicitarlo se debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Solicitud dirigida al Director del CETPRO debidamente suscrita por el
estudiante o quien ejerza la patria potestad, indicando el nombre
completo, documento nacional de identidad, los estudios o competencia
laborales certificadas que desea convalidar

e Certificado de estudios que acredite las unidades didacticas a convalidar o
certificado de competencias laborales vigentes, otorgado por una entidad
autorizada.

e Silabos de las unidades didacticas a convalidar, en el caso de convalidacién
de estudios.

Art. 25. Traslado.
a. Para el traslado externo de los estudiantes la institucién requiere:
- CopiadeDNI
- Una (01) fotografia tamafio carné actualizado.
- Constancia de Estudios y/o certificados de capacitacion técnica de los
modulos cursados.

- Constancias de no adeudo

b. Para el traslado interno de los estudiantes la institucidn requiere:
- Constancia de notas del médulo de origen.
- N&mina actualizada.

Art. 26. Vacantes.
El nimero minimo de estudiantes matriculados por mddulos es de: 14 Estudiantes
y/o puede variar de acuerdo a otras necesidades justificables.

Art. 27. Titulacién.
Es el proceso que permite a el CETPRO otorgar un documento oficial que acredita
la culminacion satisfactoria del programa de estudios de ciclo auxiliar técnico.
Es solicitado por el egresado y al cumplimiento de la culminacion satisfactoria del
programa de estudio de ciclo auxiliar técnico y presentacién de los requisitos
solicitados por el CETPRO.

REQUISITOS PARA TITULARSE COMO AUXILIAR TECNICO

A. PARA LA EXPEDICION DELTITULO:

CETPRO “CIDET” Pag. # 22



REGLAMENTO INTERNO

Centro de Educacion Técnico Productiva
“CIDET” 2026

Los egresados del CETPRO del ciclo basico, solicitaran la expedicion del titulo de
Auxiliar Técnico, presentando los siguientes requisitos:

e Solicitud dirigida a la Direcciéon del CETPRO debidamente suscrita por el
estudiante o quien ejerza la patria potestad, indicando el nombre
completo, documento nacional de identidad, programa de estudio, periodo
de estudios.

e Copiade los certificados modulares.

e Acta de evaluacion de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, firmados por su jefe inmediato superior

e Dos fotografias de tamano pasaporte.

e Recibo de pago por derecho

e Copia de DNI

e Constancia de no adeudo

e Partida de nacimiento original

Art. 28. Horarios/turnos.
a. EICETPRO CIDET, contard con turnos durante el diay noche :
e Turno Mafana: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
e Turno Tarde: 2:00 p.m. a 7:00 p.m.
e Turno noche: 7:00 pm. a 9:00 pm

Art. 29 Asistencia
El parte de asistencia sera registrado, digital o fisicamente, en estricto orden de
llegaday salida porel personal administrativo y docente, registrando lahora exacta
sin borrones ni enmendaduras, si ameritase observaciones es el director quien las
realiza. El parte de asistencia no deberd salir de la institucidn por ninguna razon.

Art. 30. Licencia y reincorporacion de estudios
De la licencia de estudios
Los estudiantes matriculados en programas de estudios que conlleven al
otorgamiento de un titulo, tienen el derecho de solicitar licencia de estudios sin
innovar causa alguna, por un periodo que no exceda el tiempo de duracién del
programa de estudios.

Para solicitar la licencia de estudios se requiere presentar una solicitud dirigida a
Direccién del Cetpro debidamente suscrita por el estudiante o quien ejerza la
patria potestad, indicando nombre completo y nimero de DNI, programa de
estudio cursado y el periodo de licencia de estudios solicitado.

De la reincorporacion

Es el proceso mediante el cual un estudiante se incorpora al CETPRO dentro del
plazo de reserva a su licencia de estudios. EIl CETPRO en funcién de la
disponibilidad de la vacante, establece el periodo académico y horario en el que
se reincorporara el estudiante.
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En caso de existir alguna variacion en el plan de estudio, el cetpro aplicara los
proceso de convalidacién que corresponda. El estudiante que no se reincorpora
en el plazo solicitado pierde el derecho de matricula del médulo, lo cual no impide
que se vuelva a matricular en el préximo periodo de estudio.

Para solicitar la reincorporacién se debe presentar una solicitud dirigida a
Direccién del cetpro debidamente suscrita por el estudiante o quien ejerza la
patria potestad, indicando nombre completo y nimero de DNI, programa de
estudio, materia de reincorporacién y sefialar su intencidn de iniciar o retomar
estudios.

CAPITULO IX

DEL PEI, PE, PAT Y RI DEL CEPTRO CIDET.
(FORMULACION, EJECUCION Y EVALUACION)

Art. 31. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL.

a. Formulacién.
Es uninstrumento de gestién de mediano plazo que se enmarca dentro del Proyecto
Educativo Nacional, Regional y Local. Orienta la gestidn auténoma, participativay
transformadora de la institucion Educativa. Integra las dimensiones pedagdgica,
institucional, administrativa y de vinculacidn con el entorno.
Contiene los siguientes componentes:
* |dentidad de lainstitucion (Vision, Misiény Valores)
= Diagndstico y conocimiento de los estudiantes queatiende.
* Propuesta pedagdgica
* Propuesta de gestion.
Incluye criterios y procedimientos para la practica de la ética publica y de la
prevencion y control de la corrupcion en la institucién educativa.

Para su formulacion se forma un equipo de trabajo multidisciplinar conformado por
profesionales de las distintas familias profesionales que cuenta el CETPRO CIDET,
con la finalidad de enriquecer la elaboracion de dicho documento, los cuales
recogen datos estadisticos y mejoras de todos los procesos pedagoégicos
desarrollados un afio atrds y unidos a la legislaciéon presente se procede a elaborarlo.
Una vez culminado se socializa en presencia de todo el personal del CETPRO CIDET
para su mejora y aprobacion.

b. Ejecucion.
El PEI es ejecutado por todo el personal del CETPRO CIDET, desde su instancia
respectiva que le toda desarrollar.

c. Evaluacion.
La evaluacién global de realiza el finalizar el afio lectivo con la finalidad de evaluar
su cumplimiento y la posible mejora para el préximo afio.
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Art. 32. PLAN DE ESTUDIOS.

a. Formulacién.
Es un instrumento de gestidon que se formula en el marco del Disefio Curricular
Nacional. Se elabora a través de un proceso de diversificacion curricular, a partir de
los resultados de un diagndstico, de las caracteristicas de los estudiantes y las
necesidades especificas de aprendizajes.

Para su formulacidn se forma un equipo de trabajo multidisciplinar conformado por
profesionales de las distintas familias profesionales que cuenta el CETPRO CIDET,
con la finalidad de enriquecer la elaboracién de dicho documento, los cuales
recogen datos estadisticos y mejoras de todos los procesos pedagdgicos
desarrollados un afo atras y unidos a la legislacion presente se procede a elaborarlo.

Una vez culminado se socializa en presencia de todo el personal del CETPRO CIDET
para su mejora y aprobacién.

b. Ejecucion.
El PE es ejecutado por todo el personal, estudiantes y sector productivo relacionado
con el CETPRO CIDET, desde su instancia respectiva que le toda desarrollar.

c. Evaluacion.
La evaluacién global de realiza el finalizar el afio lectivo con la finalidad de evaluar
su cumplimiento y la posible mejora para el préximo afio.

Art. 33. PLAN ANUAL DE TRABAJO

a. Formulacion.
Es un instrumento de gestion, derivado del PCl de la Institucién Educativa y del
Informe de Gestién Anual de la Direccién del afio anterior. Concreta los objetivos
estratégicos del Proyecto Educativo Institucional de la Institucién Educativa o
Programa, en actividades y tareas que se realizan al afio.

Para su formulacidn se forma un equipo de trabajo multidisciplinar conformado por
profesionales de las distintas familias profesionales que cuenta el CETPRO CIDET,
con la finalidad de enriquecer la elaboracidon de dicho documento, los cuales
recogen datos estadisticos y mejoras de todos los procesos pedagdgicos
desarrollados un aio atras y unidos a la legislacion presente se procede a elaborarlo.

Una vez culminado se socializa en presencia de todo el personal del CETPRO CIDET
para su mejora y aprobacion.

b. Ejecucion.
El PAT es ejecutado por todo el personal y estudiantes del CETPRO CIDET, desde su
instancia respectiva que le toda desarrollar.
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c. Evaluacion.
La evaluacion global de realiza el finalizar el afio lectivo con la finalidad de evaluar
su cumplimiento y la posible mejora para el préximo afio.

Art. 34. REGLAMENTO INTERNO.

a. Formulacidn.
Es un Instrumento de gestidn que regula la organizacion y el funcionamiento integral
(pedagdgico, institucional y administrativo) de la Institucién educativa y de los
distintos actores, en el marco del Proyecto Educativo Institucional. Establece pautas,
criterios y procedimientos de desempafio y de comunicacidn entre los diferentes
miembros de la comunidad educativa.

Para su formulacion se forma un equipo de trabajo multidisciplinar conformado por
profesionales de las distintas familias profesionales que cuenta el CETPRO CIDET,
con la finalidad de enriquecer la elaboracién de dicho documento, los cuales
recogen datos estadisticos y mejoras de todos los procesos pedagdgicos
desarrollados un afio atrds y unidos a la legislacidn presente se procede a elaborarlo.

Una vez culminado se socializa en presencia de todo el personal del CETPRO CIDET
para su mejora y aprobacién.

b. Ejecucién.
El Rl es ejecutado por todo el personal, estudiantes y egresados del CETPRO CIDET,
desde su instancia respectiva que le toda desarrollar.

c. Evaluacion.
La evaluacion global de realiza el finalizar el afio lectivo con la finalidad de evaluar
su cumplimiento y la posible mejora para el préximo afio.

CAPITULO X

ORGANIZACION, SUPERVISION EDUCATIVA, DESARROLLO TUTORIAL E INFORME DE
GESTION ANUAL.

Art. 35. Organizacidn.

d. De conformidad a la RD 004-2019-MINEDU, Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley 28044 Ley General de Educacidon, en su Sub Capitulo VI
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LOS CETPRO, Articulo 102 “Estructura de los
Cetpro”, al CETPRO “CIDET” le corresponde la siguiente estructura organica:

= Organo Directivo

= Organo académico

= Organo administrativo

= Organo de Bienestar y empleabilidad
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Art. 36. Supervision educativa.
Estara a cargo del érgano académico, el cual se guiara por un plan de monitoreo y
acompanamiento pedagdgico, teniendo como principal objetivo mejorar la calidad
de la formacion técnica que oferta el CETPRO CIDET

Art. 37. Desarrollo tutorial.
Las acciones de Tutoria es una adecuacion del RD. 0343-2010-ED, ya que es un
documento completo que dirige éstos aspectos.

La Tutoria es el acompafiamiento socio-afectivo, cognitivo y pedagdgico a los
estudiantes que forma parte del desarrollo curricular, y aporta al logro de los
aprendizajes y a la formacién integral, en la perspectiva del desarrollo humano.

Estard a cargo de la oficina de Bienestar del emprendedor, dirigido por una comisidn
nombrada por resolucion directoral, éstos deberan reunir cualidades para el
desarrollo de su funcién: empalia, capacidad de escucha, confiabilidad, estabilidad
emocional, respeto y valoracion hacia la diversidad, asi como una priactica cotidiana
de valores éticos, entre otros.

1. La hora de atencidn de oficina de Bienestar del Emprendedor:

Es un espacio de encuentro entre el responsable y los estudiantes y los
estudiantes entre si, para desarrollar asuntos relacionados con sus
necesidades e intereses.

Es una hora exclusiva para la orientacion, no debe ocuparse con actividades de
las areas curriculares, ni otras actividades.

En el marco de la tutoria los estudiantes no estan sujetos a calificacion.

Las horas de libre disponibilidad pueden ser utilizadas para incrementar la hora
de tutoria en el plan de estudios de la IE, sustentado en el diagnédstico y las
necesidades de los estudiantes.

2. Responsabilidades de la Direccion.

Conformar mediante Resolucién Directoral, la comisién que dirigira la oficina de
Bienestar del emprendedor y remitirla a la UGEL. De ser necesario podra
constituirse un Comité de Tutoria y Orientacién Educativa por nivel o turno.
Asegurar la incorporacién de la TOE en el Proyecto Educativo Institucional
(PEI), en el Proyecto Curricular Institucional (PCl) y en el Plan Anual de Trabajo
(PAT).

Promover que los docentes, independientemente del area curricular que
desarrollan, estén en condiciones de asumir el rol de tutor de aula.

Promover el desarrollo y sistematizacion de experiencias en Tutoria y
Orientacion Educativa.

Garantizar la implementacién de las acciones para la Convivenciay Disciplina
Democratica.

Reconocer, estimular y difundir la labor sobresaliente de los docentes de
Tutoria y Orientacidn Educativa, asi como las innovaciones en lamateria.

3. Responsabilidades y funciones de la oficina de Bienestar del Emprendedor y
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Orientacion Educativa

Asegurar que las actividades y acciones de Tutoria y Orientacién Educativa
respondan a las necesidades e intereses de los estudiantes.

Elaborar un Plan de Trabajo que permita organizar y programar las acciones
de Tutoria y Orientacion Educativa en la institucién educativa.

Orientar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades de Tutoriay
Orientacion Educativa, programadas en el plan de trabajo.

Promover la incorporacién de las acciones de Tutoria y Orientacién Educativa
en el PEIl, PCl y PAT.

Organizar acciones de capacitacion, dirigidas a estudiantes, docentes,
auxiliares y Asociacidn de participantes.

Verificar la elaboracion y el desarrollo de los planes tutoriales y las sesiones de
tutoria.

Realizar reuniones periddicas entre tutores para el intercambio de sus
experiencias y el apoyo mutuo.

Promover reuniones periddicas entre tutores y asociacién de participantes de
sus respectivas secciones (al menos cuatro reuniones durante el afio). para
tratar temas relacionados con la orientacidn de los estudiantes.

Implementar la Convivencia Escolar Democratica en la institucion educativa.
Promover el establecimiento de alianzas con otras instrucciones, tomando en
cuenta que su labor debe adecuarse a la normatividad vigente y a los
Lineamientos de la DITOE.

Realizar las réplicas de las capacitaciones recibidas en Tutoria y Orientacion
Educativa.

CAPITULO XI
DE LOS PROYECTOS DE INNOVACION PEDAGOGICA.

Art. 38. Proyectos de innovacion pedagogica.
El CETPRO CIDET, puede desarrollar proyectos de innovacidon para mejorar la
gestidn escolar ya sea autofinanciados, cofinanciados, o financiados por concurso,
ante lo cual se rigen por su propia disposicidn.

Estos proyectos se orientan al enriquecimiento de la calidad de los procesos
pedagdgicos y de gestion educativa. Pueden comprender, entre otros, temas

vinculados a:

a. El conocimiento de estudiantes en sus diferencias individuales y sus
contextos de vida.

b. Elaporte alainnovacién de la practica docente.

c. La experimentacion y validacidn de estrategias educativas pertinentes a las
necesidades y diversidad de los estudiantes, asi como al desarrollo personal
y profesional del profesor.

d. Eldisefoy ejecucién de sistemas de formacién continua de losdocentes.

e. Laexperimentacion y validaciéon del curriculo nacional y su diversificacion.

f. Laimplementacion y mejora del servicio de tutoria y orientacién educativa.

g. Laevaluacion de los aprendizajes.

h. La pertinencia sociocultural de las propuestas pedagdgicas para

comunidades con lenguas originarias.
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i. La inclusién educativa de estudiantes con discapacidad, talento vy
superdotacion.

CAPITULO XII
DE LOS MATERIALES Y BIBLIOTECA.

Art. 39. Materiales.

El CETPRO CIDET brindara todos los medios y equipos necesarios para que el

docente desarrollo su labor pedagdgica.

a. Las adquisiciones de recursos, bienes y materiales de la Institucidn estaran a
cargo de la Direccidn y jefatura de actividades productivas yempresariales.

b. La administracién del mobiliario, maquinas, equipo e infraestructura del
CETPRO esta a cargo de la Direccién y Comisiones de Control patrimonial y
Comisién de Inventario.

C. EL inventario fisico de las maquinarias, equipos mobiliarios e infraestructura
del CETPRO al inicio y al finalizar el afio por la comisién de inventario, presidida
por el Director.

d. Las necesidades, usos y frecuencias de utilizacién de las maquinarias, equipos
mobiliarios o infraestructura serdn autorizados por el Jefe de Talleres a
solicitud de los profesores de las diferentes opciones ocupacionales.

CAPITULO XIlI
DE LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS.

Art. 40. Actividades recreativas y deportivas.
Las actividades recreativas y deportivas se especificardn en el PAT del CETPRO
CIDET, entre las cuales se detallan:
- Diadelamadre.
- Diadel padre.
- Diade lasecretaria.
- Semana técnica.
- Dia del maestro.
- Navidad.
- Diade laindependencia del Peru.
- Fiesta patronal del distrito
- Fundacioén politica de Chao
- Onomastico del personal del CETPRO CIDET.
- Viajes de estudios.
- Entre otros que sean planificados en el PAT.
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TITULO IV
GESTION ADMINISTRATIVA

CAPITULO XIV

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

Art. 41. Deberes 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 educativas 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 capacitacidon y actualizacién tecnolégica, los
cuales constituyen requisitos en los procesos de evaluacién docente.

d. Organizar, desarrollar y evaluar con creatividad y eficiencia las actividades
educativas y productivas.

e. Disefar y promover innovaciones aplicadas en el proceso educativo y
productivo.

f. Conducir el proceso de ensefianza y aprendizaje con sentido de responsabilidad,
transparencia, eficacia y profesionalismo.

g. Mantener una vinculacidn constante con el sector productivo del ambito de
accion del CETPRO para posibilitar las practicas de los estudiantes.

h. Mantener la infraestructura y el equipamiento de su especialidad u opcidn
ocupacional, en buen estado de funcionamiento.

i. Participar en la formulacién de los instrumentos de gestidn y la diversificacidn y
contextualizacidn de los disefios curriculares.

j.  Participar en acciones de tutoria y orientacién para la insercion laboral de los
estudiantes del CETPRO.

Art. 42. Derechos de los docentes.

a. Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacién politica, religiosa,
econdmica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole;

b. Gozar de estabilidad. Ningtin servidor puede ser cesado ni destituido sino por
causa prevista en la Ley de acuerdo al procedimiento establecido;

C. Percibir la remuneracién que corresponde al momento acordado a la firma de
su contrato, incluyendo en él los beneficios sociales y legales.

d.Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales
en la forma que determine el reglamento;

e. Obtener préstamos administrativos, de acuerdo a las normas pertinentes;

f. Reincorporarse ala carrera publica al término del desempefio de cargos efectivos
en los casos que la Ley indique;

g. Ejercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas
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semanales;

h. Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos
personales. La Orden del Servicio Civil del Estado constituye la mdaxima
distincién;

i. Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que
afecte sus derechos;

j. Gozar al término de la carrera de pensién dentro del régimen que le
corresponde;

Art. 43. Estimulos a los docentes.
a. El profesor tiene derecho a percibir premios y estimulos cuando:

Representa de manera destacada a la institucién educativa o a la instancia
correspondiente en certdmenes culturales, cientificos tecnoldgicos o
deportivos a nivel provincial, regional, nacional o internacional.

Realiza acciones sobresalientes en beneficio de la Instancia de Gestidn
Educativa Descentralizada o de la comunidad educativa a la que pertenece
y dichas acciones sean respaldadas por el CONEI correspondiente o el que
haga sus veces.

b. Elotorgamiento de los premios y estimulos renumerados de la Ley se sujetan a
las reglas siguientes:

Las resoluciones de agradecimiento y felicitacién a los profesores se
otorgan a los querealicen las acciones descritas en el numeral anterior.
Los viajes de estudio, becas, y/o pasantias en el pais, se otorgan a través de
programas especificos organizados por el MINEDU o el Gobierno Regional,
destinados a profesores que acreditan labor destacada y aportes
significativos a la educacion y cultura nacional.

Acciones de bienestar que comprendan pases o descuentos a espectaculos
culturales deportivos y cientificos, ademds de participar en programas de
vivienda y otros.

C. Los premios o estimulos establecidos en el presente articulo pueden otorgarse
en forma simultanea con cualquier otro estimulo.

d. ElI MINEDU dicta las normas complementarias referidas a la conformacion de
los Comités de Evaluacién, los requisitos, montos y tramites para el
otorgamiento de dichos premios y estimulos.

Art. 44. Faltas de los docentes.

a. Falta grave o infraccion.

a. El incumplimiento de las normas establecidas en el reglamento del
CETPRO "CIDET".

b. Incumplimiento delas érdenes de sus superiores, y asi como el mandato
de la asamblea de profesores.

C. Elincurrir en actos de violencia y en caso de abusos de autoridad.

La negligencia en el desempefio de sus funciones.

e. Lautilizacién y disposicién de los bienes de la institucidn, en beneficio

o
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propio o de terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embriagues u otros.

Las inasistencias injustificadas a su labor diaria.

La apropiacidon y enajenacion de bienes materiales, dinero y otros.

La inasistencia sin justificacion a asambleas y otras actividades

programadas por el CETPRO "CIDET".

j-  Se considera infraccion a la vulneracién de los principios, deberes y
prohibiciones de los articulos 6, 7 y 8 de la Ley N2 27815 — Ley del
Cédigo de Etica de la funcién Publica, dando lugar a laaplicacion

—Ta

b. Calificacién y gravedad de la falta.
Las faltas se califican por la naturaleza de la accién u omisién. Su gravedad se
determina evaluando de manera concurrente las condiciones siguientes:

Circunstancias en que se cometen.

Forma en que se cometen.

Concurrencia de varias faltas o infracciones.

Participacion de uno o mas servidores.

Gravedad del dafio al interés publico y/o bien juridico protegido.

Perjuicio econdmico causado.

Beneficio ilegalmente obtenido.

Existencia o no de intencionalidad en la conducta del autor.
Situacion jerarquica del autor o autores.

~T@ ™ eoo0Tp

Art. 45. Sanciones a los docentes.
La Ley ha prescrito las sanciones siguientes:

a. Amonestacion verbal.

b. Amonestacién escrita.

C. Suspension en el cargo hasta por treinta (30) dias sin goce de
remuneraciones.

d. Cesetemporal en el cargo sin goce de remuneraciones desde treinta y
un (31) dias hasta doce (12) meses.

e. Destitucion del servicio.

CAPITULO XV

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

Los grupos ocupacionales en la carrera administrativa son Profesional, Técnico y Auxiliar:

a. El Grupo Profesional estd constituido por servidores con titulo profesional o grado
académico reconocido por la Ley Universitaria.

b. El Grupo Técnico esta constituido por servidores con formacién superior o
universitaria incompleta o capacitacion tecnolégica o experiencia técnica
reconocida.

C. El Grupo Auxiliar estd constituido por servidores que tienen instruccidon secundaria
y experiencia o calificacion para realizar labores de apoyo.
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La sola tenencia de titulo, diploma, capacitacion o experiencia no implica pertenencia al
Grupo Profesional o Técnico, si no se ha postulado expresamente para ingresar en él.

Art. 46. Deberes del personal administrativo.

a. Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el serviciopublico;

b. Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos;

. Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos;

d. Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor
desempeiio;

€. Observar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los superiores y
compafieros de trabajo;

f. Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, ain después
de haber cesado en el cargo;

g. Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en
el ejercicio de la funcidn publica; vy,

h. Otras que se les atribuyan segun legislacidn especializada.

Art. 47. Derechos del personal administrativo.
K. Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacion politica, religiosa,
econdmica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole;
|. Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido sino por
causa prevista en la Ley de acuerdo al procedimiento establecido;
m.Percibir la remuneracién que se acordé al momento de su contrato, incluidos en
él sus beneficios sociales y legales.

N.Gozar anualmente de quince dias de vacaciones remuneradas salvo acumulacién
convencional de hasta 02 periodos;

0.Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales
en la forma que determine el reglamento;

p. Obtener préstamos administrativos, de acuerdo a las normas pertinentes;

d. Reincorporarsealacarrerapublica al término del desempefiio de cargos efectivos
en los casos que la Ley indique;

r. Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos
personales. La Orden del Servicio Civil del Estado constituye la maxima
distincion;

S. Reclamar ante lasinstancias y organismos correspondientes delas decisiones que
afecte sus derechos;

t. Gozar al término de la carrera de pensiéon dentro del régimen que le
corresponde;

Art. 48. Estimulos al personal administrativo.
El personal Administrativo del CETPRO CIDET por su desempefio destacado serd
acreedor de los siguientes estimulos:
- Resolucion de felicitacion.
- Pasantias para mejorar su labor.
- Reconocimiento verbal.
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Art. 49. Prohibiciones del personal administrativo.

a.Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de trabajo,
salvo labor docente universitaria;

b.Percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos del servicio;

C. Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de laslabores;

d.Emitir opinion a través de los medios de comunicacién social sobre asuntos del
CETPRO, salvo autorizacién expresa de la autoridad competente;

e. Otras que se les atribuyan segun legislacién especializada.

Art. 50. Sanciones del personal administrativo.
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:
a. Amonestacioén verbal o escrita;
b. Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por treinta dias;
C. Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce meses;y,
d. Destitucidn.

CAPITULO XVI
CONTROL DE ASISTENCIA, LICENCIAS, PERMISOS DEL PERSONAL DOCENTE.

Art. 51. Control de asistencia.
El horario de trabajo del personal docente de la institucion es:
Turno Maiiana: 8:00 AM a 1.00PM

Turno Tarde: 2:00 PM a 7.00PM

La tardanza es el ingreso del trabajador al centro de trabajo después de la hora
establecida.
a) Turno Mafiana: de 8:01

b) Turno Tarde: de 2:01

Tres (03) tardanzas injustificadas en el mes o las tardanzas que superan mas de 60
minutos en el mes ya se aplicarda como faltas administrativas disciplinarias
especificadas en el Reglamento de la Ley de la Reforma Magisterial D.S. N2 004-
2013-ED, articulo 88, numeral 88.1, numeral “c”.

Se considera como inasistencia al centro de labores:
1. La no concurrencia al centro de trabajo.

2. No desempefiar funciones habiendo concurrido al centro de trabajo.
3. Retiro antes de la hora de salida sin justificacion alguna.
4. No registrar el ingreso y/o salida sin justificacidn.

Los descuentos por tardanza se efectian en funcion al factor hora/minuto de
acuerdo a la jornada de trabajo del profesor. Los descuentos por inasistencia se
efectian en funcién a la treintava parte del ingreso mensual por cada dia no
laborado o de acuerdo a lo que especifica la norma técnica del Ministerio.
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La inasistencia injustificada al CETPRO por mas de tres (3) dias consecutivos o cinco
(5) discontinuos, en un periodo de dos (2) meses, correspondiéndole la sancion de
cese temporal conforme a lo que estipula La Ley de la Reforma Magisterial N2
29944, Y su reglamento D.S. N2 004-2013-ED y su modificatoria D.S. N2 007-2015-
ED

Art. 52. Permisos.
El permiso es la autorizacidn que brinda el Director o la jefatura que hace sus veces,
previa solicitud de parte del profesor, para ausentarse por horas de la institucion,
esta se formaliza con la papeleta de salida.

a. Permiso con goce de remuneraciones.

- Por enfermedad. -Se concede al profesor para concurrir a las dependencias de
ESSALUD, debiendo a su retorno acreditar la atencién con la constancia
respectiva firmada por el médico tratante y/o asistenta social.

- Por maternidad. - Se otorga a las profesoras gestantes para concurrir a sus
controles en las dependencias de ESSALUD.

- Porlactancia. - Se concede a la profesora en periodo de lactancia a razén de una
(01) hora diaria al inicio o al término de su jornada laboral hasta que el hijo
cumpla un (01) afio de edad. No hay compensacidn y se autoriza mediante
Resolucién Directoral.

- Por capacitacién oficializada. - Se concede al trabajador propuesto para
concurrir a certdmenes, seminarios, congresos auspiciados u organizados por el
MINEDU O Gobierno Regional, vinculados con las funciones y especialidad del
profesor.

- Por citacion expresa de la autoridad judicial, militar o policial. - Se concede al
trabajador previa presentacién de la notificacién o citacién respectiva, para
concurrir o resolver diligencias judiciales, militares o policiales dentro de Ia
localidad.

- Por onomastico. - El profesor tiene derecho a gozar de descanso fisico en el dia
de su onomastico, si este recae en un dia no laborable, el descanso fisico sera el
primer dia util siguiente.

- Por el dia del maestro. - El profesor tiene derecho a gozar de permiso por el dia
del maestro.

b. Permiso sin goce de remuneraciones.

- Por motivos particulares. - Se concede al trabajador para que atienda asuntos
particulares debidamente sustentados, los mismos que son acumulados
mensualmente y expresados en horas.

- Por capacitacién no oficializada. - Se concede al trabajador cuando el certamen,
seminario o congreso no es auspiciado por la entidad, ni es propuesto por la
misma.

- Por enfermedad grave de padres, conyugue, conviviente o hijos. - Se concede al
trabajador en caso de enfermedad grave de padres, conyugue, conviviente o
hijos, previa a la presentacion del certificado médico correspondiente.
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TITULO V
DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO XVII
DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES.

Art. 53. Deberes de los estudiantes.

a. Practicar el respeto reciproco entre los miembros integrantes de la familia del
CETPRO "CIDET".

b. Participar de manera coordinada en actividades académicas, de proyeccidn
social, religiosa, artistica, deportiva y cultural, que contribuyan a una buena
marcha institucional.

C. Cuidarlos ambientes, maquinas, equipos, herramientas y materiales del CETPRO
"CIDET".

d. Cumplir el reglamento interno y otras disposiciones relativos al plantel.

€. Asistir con puntualidad y correctamente presentable, con el distintivo de
nuestro plantel y/o con su carnet de identificacidn, tanto al CETPRO "CIDET", asi
como a los lugares de practicas, respetando el horario establecido.

f.  Adquirir su carpeta de practica de maneraoportuna

g. Cumplir con responsabilidad sus obligaciones académicas, evitar las tardanzas y
justificar sus inasistencias oportunamente.

h. Demostrar buen comportamiento dentro y fuera del plantel.

i. Demostrar disciplina, honradez, espiritu de superacidn, lealtad, cooperacion,
solidaridad, identificaciéon y demds valores éticos, que hacen digno a un
estudiante del CETPRO "CIDET".

j-  Reponer y/o reparar inmediatamente el mobiliario o material dafiado o
destruido por uso negligente, como requisito para obtener su certificacidn y/o
matricula del mddulo siguiente. En caso de la no identificacién del responsable,
asumira la reposicion o reparacion los estudiantes de los turnos que comparten
el aula-taller, previo informe de la jefatura de actividades productivas y
empresariales.

Art. 54. Derechos de los estudiantes.

a. Recibirformaciénintegral en cada médulo, dentro de un ambiente que le brinde
seguridad moral y fisica, asi como de los servicios de tutoria.

b. Sertratado con dignidad y respeto, sin discriminacién alguna.

C. Recibir estimulos en mérito y hechos notorios en beneficio del CETPRO
“CIDET”.

d. Serelegidos como representantes en la organizacion estudiantil y respetados en
sus funciones.

e. Ser orientados y acompafiados en sus problemas personales, familiares,
espirituales, académicos y otros.

f.  Tener derecho al uso de la infraestructura, material educativo y demas enseres
con la que cuenta el CETPRO “CIDET”, para el desarrollo de las actividades educativas,
previa coordinacion.
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CAPITULO XVIII
DE LAS PROHIBICIONES, SANCIONES Y ESTIMULOS.

Art. 55. Prohibiciones.
a Portar o usar objetos o instrumentos punzo cortantes o armas de fuego.
b. Realizar actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres.
C. Fomentardesorden, indisciplinay acciones violentasenel CETPRO, o en las empresas
donde realiza sus practicas pre profesionales.
d. Malograry destruir los bienes, enseres y mobiliario del CETPRO, asi como apropiarse
de bienes y objetos ajenos.
e. Agredir verbal o fisicamente a sus compafieros y/o profesor, asi como incurrir
en actos de amenaza.
Abandonar el aulay/o lainstitucion CETPRO “CIDET” en horas declase
Adulterar y/o falsificar calificativos, firmas y/o documentos oficiales
Propiciar y organizar tomas de local.
Hacer proselitismo politicodentrodel CETPRO “CIDET”.

Art. 56. Estimulos.
a. Felicitacion y reconocimiento verbal y/o por escrito.
b. Diploma de honor al mérito.
C. Becas.
d. Alprimeralumnodecadafamiliaprofesional del CETPRO “CIDET” que obtenga el mas
alto puntaje general al finalizar el modulo, se hacen acreedores a un diploma.

Art. 57 Sanciones.
a. Tipo de sanciones:

- Amonestacidn verbal al estudiante.

- Amonestacion e informacion al padre o apoderado. (en caso de
menores de 18 anos).

- Amonestacién escrita y registro en el libro de incidencias.

- Separacion definitiva del CETPRO “CIDET” al participar en tomas de local
debidamente comprobados.

- Reparacidny reposicién de mobiliario y bienes en caso de deterioro por
parte de los estudiantes.

- Enlaaplicacién de sanciones a los estudiantes, se evita la humillacion y
se brinda la orientacién correspondiente para surecuperacion.

b. Lasancidn de suspensidn se determina por decreto directoral por un periodo de
ocho dias y se aplica en caso de falta grave que comprometa la seguridad fisica
ymoral delos estudiantes o personal del CETPRO “CIDET”, o que dafie seriamente a la
institucion, la separacion sera de inmediato en caso que haya sido sorprendido
en forma infraganti por la plana directiva, jerarquica o personal docente y/o
administrativo.

C. Laseparacién definitiva se determinara observando el mismo procedimiento del
articulo anterior en caso de falta de suma gravedad o en caso de que el
estudiante tuviera como antecedentes dos suspensiones.

CETPRO “CIDET” Pag. # 37



REGLAMENTO INTERNO

Centro de Educacion Técnico Productiva
“CIDET” 2026

CAPITULO XIX
DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIA, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES.

Art. 58. Tardanzas.
Pasado 10 minutos de la hora de entrada se considera tardanza, pasado 20 minutos
sera inasistencia.

Art. 59. Inasistencias.
El 30% de inasistencias se retira al estudiante automaticamente del médulo.

Art. 60. Permisos.
Los estudiantes tienen derecho a solicitar permiso por encontrarse delicado de
salud o enfermedad de algin familiar.

Art. 61. Justificaciones.
1) Lajustificacion de las tardanzas, se resuelve en dialogo con el docente
responsable del médulo.
2) Lajustificacion del permiso se sustenta con la presentacién del certificado
médico personal o del familiar.
3) Lajustificacion de la inasistencia se resuelve previa sustentacién verbal del
estudiante indicando el motivo.

CAPITULO XX
DEL UNIFORME TECNICO Y DISTINTIVOS.

Art. 62. Uniforme.
a. El uniforme de los estudiantes obedece al tipo de especialidad que llevan,
tomando en cuenta que cada una de ellas tiene indumentaria y caracteristicas
propias de su actividad.

Art. 63. Del distintivo.

a. Los estudiantes para que ingresen al local portardn su carnet que les identifica
como tal, ya sea en el pecho o colgado del cuello. En éste documento figurara
informacién vital que sera utilizada si el estudiante tiene algin imprevisto con
la finalidad de tomar acciones mads rapidamente en favor de los estudiantes.

CAPITULO XXI
COMITE DE ESTUDIANTES DE AULA TALLER Y PRESIDENTES DE LOS COMITES DE AULA
TALLER.

Art. 64. Del Pleno de los Presidentes de los Comités de Aula Taller.
El Pleno integrado por los Presidentes de los Comités de Aula-Taller, es el érgano de
participacidn de los estudiantes, que tiene por finalidad canalizar las propuestas de
los Comités de Taller ante la Direccidén del CETPRO; asi como viabilizar las acciones
de los estudiantes, en beneficio del CETPRO.
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Art. 65. De las Elecciones del Pleno de los Presidentes de los Comités de Aula Taller.
a. El Pleno de los Presidentes de Comité de Taller, elegira por votacion directa sus

integrantes, en una junta directiva constituida por un presidente, secretario,
tesorero y vocal.

b. Los acuerdos del Pleno de los Presidentes de los Comités de taller, son adoptados
por mayoria simple de sus integrantes y obligan a su cumplimiento por parte de sus
respectivos comités.

Art. 66. Del Comité de Estudiantes de Aula Taller.
El Comité de Estudiantes de Taller, es el érgano de participacion de los estudiantes
del CETPRO a nivel de cada aula o taller y estd integrado por: Un presidente,
tesorero, secretario y vocal.

Art. 67. Funciones del Comité de Estudiantes de Aula Taller.
a. Eseldrgano de Apoyo del Profesor del aula-taller.

b. Participar y apoyar en las actividades educativas planificadas que se realiza en el
aula-taller y del CETPRO.

C. Velar por el cuidado, mejora y presentacion del aula-taller.

d. Apoya en el mantenimiento y conservacién de las maquinas, equipos y
herramientas del aula-taller.

e. Informade las actividades realizadas al profesor tutor y a los estudiantes del aula-
taller.

Art. 68. De las Elecciones del Comité de estudiantes del Aula Taller.
a. Los integrantes del Comité del Aula Taller del Ciclo Basico, seradn elegidos en la

primera semana de iniciado el Mddulo formativo de la opciéon ocupacional,
mediante voto directo, siendo responsabilidad del docente a cargo del médulo.

b. Los integrantes del Comité del Aula Taller para el Ciclo Medio, seran elegidos en
la primera semana de iniciado el Mddulo de la especialidad, mediante voto
directo, siendo responsabilidad del docente a cargo del mdédulo.
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TITULO VI.
GESTION INSTITUCIONAL

CAPITULO XXII

DEL SERVICIO DE BIENESTAR DOCENTE Y RECREACION DEL PERSONAL DOCENTE Y
ADMINISTRATIVO.

Art. 69. Servicio de bienestar docente.
Es el grado de satisfaccion que experimentan los docentes con las condiciones
personales, sociales, profesionales y materiales, que le permiten ejercer su labor de
manera dptima y significativa dentro de las instituciones educativas publicas.

a) Descuentos a espectdaculos culturales, u otros.

b) Programas de vivienda e infraestructura.

C) Programas de prevencion en temas de salud, u otros.

d) Otras acciones de bienestar que disponga el Ministerio, los gobiernos regionales,
o las unidades de gestién educativas locales.

Art. 70. Recreacion del personal docente y administrativo.
El CETPRO CIDET planificara en el PAT actividades de integracion del personal de la
I.E., considerando las siguientes actividades:
- Diadelamadre.
- Diadel padre.
- Semana técnica.
- Dia del maestro.
- Navidad.

- Diadelaindependencia del Pera.

- Fundacién politica de CHAO

- Onomastico del personal del CETPRO

- Viajes de estudios.

- Entre otros que sean planificados en el PAT.

CAPITULO XXl

DE LAS RELACIONES DE COORDINACION
(DRE, UGEL, APAFA, CONEI, COMITES DE VIGILANCIA, OTROS)

Art. 71. Relaciones con la DRE.
El CETPRO CIDET se relaciona con la UGEL para los tramites de titulacion del ciclo
basico y todo tipo de cambio o incremento de las especialidades con las que se
cuenta son aprobadas por la DRE La Libertad.
Otro tipo de relaciones son estipuladas por la legislaciéon vigente.
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Art. 72. Relaciones con la UGEL.
CETPRO cumple con informar en forma semestral a la UGEL las diversas acciones a
realizar dentro de la formacién.

Art. 73. Relaciones con el Comité de Estudiantes de Aula Taller.
La relacion con éste érgano de participacion de los estudiantes, tiene por finalidad
canalizar las propuestas de los Comités de Taller ante la Direccion del CETPRO; asi
como viabilizar las acciones de los estudiantes, en beneficio del CETPRO CIDET.

CAPITULO XXIV
RELACIONES CON EL SECTOR PRODUCTIVO.

Art. 74. De las pasantias, viajes de estudio.

1

2)

3

4)
5

6)

El Personal Docente para complementar el aprendizaje de los estudiantes
realizard pasantias y visitas de estudios a Instituciones Publicas y Privadas u
otros de interés de los estudiantes.

Para realizar los viajes y visitas de estudios a otras Provincias y Departamentos
el Docente de la especialidad debera presentar a la Direccidn los requisitos
establecidos de acuerdo a Ley.

La autorizacién de las pasantias, viajes y visitas de estudios se dardan mediante
Resolucién Directoral por la Direccién del CETPRO, previa verificacién de los
requisitos establecidos por Ley y seran remitidos a la superioridad para la
emisién respectiva de la R.D. siempre y cuando sea fuera de la Region.

Los viajes, pasantias y visitas de estudio son de suma responsabilidad del
docente solicitante.

Concluido el viaje, pasantia y visita de estudios el docente debera informar a la
Direccién del CETPRO en el plazo de 72 horas bajo responsabilidad funcional.
Las pasantias es un derecho que tiene cualquier personal del CETPRO CIDET,
considerando que siempre se busca la mejora continua de la calidad de servicios
gue ofertamos como centro de formacion técnica.

Art. 75. De las practicas, proyectos productivos y aprendizaje dual.
1) Las Practicas en situaciones reales de trabajo se realizaran por convenios y/o a

solicitud del Docente y los estudiantes, el cual serd ordenado segln su propio
reglamento.

2) Con lafinalidad de mejorar la formacidn técnica de los estudiantes del CETPRO

CIDET se implementara un desarrollo de capacidades laborales duales en
paralelo a la formacién técnica escolarizada, para lo cual se debe tomar en
cuenta:

0 Estassalidas de los estudiantes debe estar programada en las unidades
del médulo, en la que debe detallarse los temas que se abordaran, la
cantidad de dias, horas, capacidades relacionadas, logros vy
metodologia para la integracidn en la formacion técnica escolarizada y
ésta se informara dos dias antes de realizarla a lainstitucion.

0 Los estudiantes pueden salir a practicas pre profesionales maximo 15
dias antes de los cominmente sefialado con la finalidad que regresen
15 dias antes que culmine el mdédulo para reforzar capacidades no
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previstas en el curriculo, previo recojo de informacion en el desarrollo
de las priacticas.

3) Los proyectos productivos se programan junto con las unidades y se presentan

antes de iniciar las clases, los cuales son autorizados por acto resolutivo
directoral.

4) Los planes de précticas son presentados por los docentes a la Jefatura de

actividades productivas y empresariales 10 dias antes que salga a practicas,
salvo casos muy precisos.

CAPITULO XXV

LAS REUNIONES Y CLIMA INSTITUCIONAL.

a. Reuniones.

1)

2)

3

Las secretarias son las responsables de elaborar las actas en el momento de la
reuniéon y firmada por todos los asistentes al culminar la misma, para éste fin la
Institucion brindard los materiales necesarios antes que inicie la reunién y bien
pegadas las hojas impresas en el libro de actas.

Se establece 2 tipos de reuniones ordinarias y extraordinarias. Las ordinarias
se desarrollardn acorde a la calendarizacién y las extraordinarias se realizaran
por el director y/o a solicitud de los docentes; ambas tienen que tener agenda
establecida y ceiiirse a la misma en todo momento.

La direccién del debate estd a cargo del director del CETPRO, es maneja el
orden y la armonia de lareunion.

b. Clima institucional.

1

2)

3

4)

5)

6)

El Personal Directivo, Docente y Administrativo debe guardar el respeto y trato
cordial entre los actores de la educacion.

El trato al estudiante y publico en general debe ser amable y cortes
brindandole la informacién requerida y orientada en la solucién de sus
problemas.

El Director Coordinara con el Consejo Educativo Institucional
permanentemente para mantener una comunicacion fluida y resolver
dificultades que pudieren presentarse.

El personal Docente y Estudiantes participaran en las actividades recreativas,
deportivas, culturales, excursiones, visitas de estudio, pasantias, practicos Pre
Profesionales y otra previa autorizacién de la Direccién del CETPRO a nivel
Local, Regional y/o departamental.

El Personal del CETPRO puede establecer coordinaciones con instituciones de
la localidad, con el fin de captar recursos econdmicos y materiales, previo
conocimiento y autorizacion el Director del CETPRO.

La Direcciéon del CETPRO coordina permanentemente con todos los
Estamentos y Comisiones de Trabajo para el buen cumplimiento y desarrollo
de la funcién encomendada.

La comunicacion con el Personal Directivo, Docente y Administrativo seran en
forma oportuna, sincera y horizontal para mantener las buenas relaciones y un
buen clima institucional.
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TITULO VII
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y COMPLEMENTARIAS

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1)
2)

3

4

6)

9

9

La apertura del Afio Escolar se hara con presencia de todo el personal, el primer dia
laborable.

Los docentes seran responsables del periddico mural de su especialidad el cual sera
renovado permanentemente.

Los responsables de los diferentes cargos y comisiones, elaborardn y expondran en
asamblea sus respectivos Planes de Trabajo para ser incluidos en el PAT. Tendran
autonomia relativa para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Todareunidn que se realice en el plantel, tendra que ser autorizada necesariamente por
la Direccion.

Los gastos que ocasione la atencion médica de los estudiantes, por accidentes dentro
de la Institucién, seran cubiertos por el CETPRO, mas no en los casos de negligencia, que
serdn asumidos por el responsable.

Queda terminantemente prohibida la salida de los estudiantes en horas de clases, salvo
casos de emergencias debidamente autorizadas por el docente respectivo. En casos
especiales, para poder ingresar o salir fuera del horario establecido, y con la
sustentacién respectiva, se requerira autorizacion de la Direccién.

Esta prohibido el ingreso de participantes con nifios menores de 6 afos, bajo
responsabilidad del docente, porque se ponen en peligro su integridad fisica.

Todos los docentes realizaran una clausura interna con presencia de invitados en su
taller al finalizar cada médulo como una forma de estimulo a los estudiantes.

El personal del CETPRO CIDET tiene derecho a un descuento del 50% para estudiar en
cualquier de las familias profesionales que ofrece la Institucidn, siempre y cuando no
interfiera con sus labores asignadas y sus familiares el 35% de descuento.

DISPOSICIONES FINALES

1)
2)

3)

Los casos no contemplados en el presente reglamento, seran resueltos por el érganos
directivo

Todos los acuerdos tomados en reuniones ordinarias y extraordinarias seran de
caracter normativo y oficial debiéndose cumplir en el plazo establecido.

El presente Reglamento tendra una vigencia de CINCO aios desde el momento de su
aprobacién.
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