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TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULOI
FINES, OBJETIVOS, BASES LEGALES Y ALCANCES DEL REGLAMENTO
INSTITUCIONAL

Articulo 1. FINALIDAD

La finalidad del presente reglamento Institucional es de sefalar las principales normas
y procedimientos que rigen el desarrollo de las actividades académicas y administrativas
del Instituto, por ello, su cumplimiento es obligatorio tanto para estudiantes, docentes,
como colaboradores con el propésito de optimizar el desarrollo administrativo del
Instituto. para efectos de orientar su funcionamiento, el mismo que en adelante se lo
denominara RI, tiene la finalidad de regular y normar los aspectos relacionados con la
gestion, organizacién y funcionamiento; asi como establecer las atribuciones de todos

los factores del proceso educativo.

Articulo 2. OBJETIVOS

a) Organizar el proceso de admision desde la convocatoria de postulantes hasta la
matricula de los mismos.

b) Precisar las caracteristicas y organizacion de las carreras profesionales considerando
a todos los niveles de la tecnologia educativa que se aplica en el proceso educativo; a
partir de la programacién, durante la ejecucion, hasta la evaluacion de los resultados
obtenidos.

c) Articular las competencias de las carreras con los lineamientos de politica
institucionales, sectoriales y laborales.

d) Coordinar el desarrollo de los planes de estudios y asesorar a los docentes mediante
acciones de monitoreo y supervisién, en forma permanente.

e) Establecer los requisitos, obligaciones y responsabilidades de los docentes, en las
dimensiones de gestién, pedagdgico o académico, administrativo y social.

f) Regular el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de obligaciones,
responsabilidades, sanciones y estimulos de los trabajadores y estudiantes, en
concordancia con los dispositivos legales vigentes.

g) Asegurar el logro de las metas y objetivos propuestos por la Institucion Educativa.

h) Permitir el funcionamiento organico y articulado de las diferentes areas que

conforman la Institucion.



i) Vigorizar el espiritu de disciplina de sus miembros con el fin de que su
desenvolvimiento en el trabajo sea consciente, responsable y productivo.

j) Propiciar el espiritu de cooperacién e identificacion de los trabajadores y estudiantes
con la Institucién, asi como actuar con honestidad en el cumplimiento de sus funciones.
k) Utilizar en forma eficiente la capacidad instalada y los servicios de la institucion para
una eficaz formacién de los estudiantes

) Vincular la Educacién Tecnologica con el sector productivo.

m) Relacionar a estudiantes y egresados con el mercado laboral, brindandoles
orientacion y asesoramiento en su ubicacion y desemperio profesional.

n) Garantizar una preparacién técnico-profesional sobre la base de la practica de
valores.

o) Orientar la labor pedagégica del docente en la conduccion del proceso ensefanza-
aprendizaje

p) Asegurar la calidad del servicio educativo que brinda el ISAR a sus estudiantes,
formandolos en el campo de la ciencia y la tecnologia, para contribuir con su desarrollo
individual, social, inclusivo y su adecuado desenvolvimiento en el entorno laboral,

regional, nacional y global.

Articulo 3. BASES LEGALES:

La elaboracion y aplicacion del Reglamento Institucional, tiene como base el siguiente

Marco Legal:

a. Constitucién Politica del Peru.

b. Ley N° 31653, Ley que modifica la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, y su modificatoria.

c. Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus docentes y su modificatoria.

d. Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su modificatoria, que establece los
lineamientos generales de la educacion y del Sistema Educativo del Peru, las
atribuciones y obligaciones del Estado y los derechos y responsabilidades de las
personas y la sociedad en su funcién educadora.

e. Decreto Supremo N° 016 - 2021 - MINEDU, documento resolutivo que modifica el
Reglamento de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto por el Decreto
de Urgencia N° 017 - 2020, que establece Medidas para el Fortalecimiento del
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el marco de la
Ley N° 30512 y en el Decreto Legislativo N° 1495.



f. Decreto Supremo N° 010 - 2017 - MINEDU y sus modificatorias, documento
resolutivo que aprueba el Reglamento de la Ley N°30512 Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, y su
modificatoria.

g. Resolucién Vice Ministerial N° 103 — 2022 — MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”.

h. Resolucién Vice Ministerial N° 049 — 2022 — MINEDU, que actualiza los
Lineamientos Académicos Generales, para los Institutos de de Educacion Superior
Tecnoldgica y aprueba el Catalogo Nacional de Oferta Formativa de la Educacion
Superior Tecnoldgica Técnico Productiva.

i. Resolucion Viceministerial N° 176 - 2021 - MINEDU, mediante la cual se aprueba
el documento normativo denominado “Disposiciones que regulan la transitabilidad
entre las instituciones educativas de Educacion Basica, Técnico Productiva y
Superior Tecnoldgica.

j- Resolucion Viceministerial N° 178 - 2018 - MINEDU, que aprueba los Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica.

k. Resolucion Viceministerial N° 277 - 2019 - MINEDU, Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica.

. RVM N° 059- 2025 — MINEDU, aprueban las disposiciones que orientan la
implementacién de los servicios de Bienestar y Empleabilidad.

m. RVM N°067 — 2024 — aprueba la conformacién del Comité de Intervencion Frente
al Hostigamiento Sexual — CIFHS.

n. Proyecto Educativo Regional de Ucayali - PER 2034 - Ordenanza Regional N° 011-
2023-GRU-CR.

Articulo 4. ALCANCES

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento Institucional son de alcance
y cumplimiento obligatorio de la comunidad educativa del IES privado “Antonio
Raimondi”. La Direccién General es la encargada de implementar, aplicar y supervisar
el cumplimiento de las normas establecidas, teniendo el siguiente alcance:

a) Direccion General

b) Secretaria Académica

¢) Unidad Académica

d) Unidad de Formacion Continua



€) Unidad de Bienestar y Empleabilidad
f) Area de Administrativa

g) Docentes

h) Estudiantes

CAPITULO II
CREACION Y REVALIDACION DE LA INSTITUCION, FINES Y OBJETIVOS
INSTITUCIONALES

Articulo 5. CREACION INSTITUCIONAL

El IES privado “Antonio Raymondi”, es una empresa educativa privada que fue creada
el afio 1994 por R.M. N° 0181-94-ED con las Carreras Profesionales de Computacién e
Informatica, Secretariado Ejecutivo y Contabilidad. Mediante R.D. N° 0057-95ED, se
autoriza la creacién de Secretariado Ejecutivo Bilingtie y Mercadotecnia. Con R.D. N°
0024-2008-ED, se autoriza el funcionamiento de las Carreras Profesionales de:

Administracién y Administracion de Negocios Internacionales.

Articulo 6. REVALIDACION INSTITUCIONAL

Segun D.S. N° 014-2002-ED, publicada el 29 de mayo del 2002, modificado por D.S. N°
023-2006-ED, dispone revalidar las carreras profesionales de los Institutos Superiores
Tecnolégicos cada seis afos. Mediante R.D. N° 04842006-ED, ISAR logré su
revalidacion institucional y el de las carreras profesionales, de: Contabilidad,

Computacién e Informatica y Secretariado Ejecutivo.

Articulo 7. ADECUACION INSTITUCIONAL Y ADECUACION DE LOS PLANES DE
ESTUDIOS AL NUEVO DCB.

Con fecha 05-Dic-2013, se obtiene la Constancia de Adecuacion Institucional N° 184,
de acuerdo a lo establecido en el Plan de Adecuacién de los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, aprobado por la Resolucion Ministerial N° 023-2010-ED.

Con fecha 21de enero del 2014, se obtiene el Certificado de Adecuacién de Plan de
Estudios N° 051-2014-DESTP, de conformidad con lo establecido en la Resolucion
Directoral N° 0686-2010-ED, modificada por Resolucién Directoral N° 920-2011-ED, de
las Carreras Profesionales de: Computacion e Informatica, Contabilidad, Secretariado

Ejecutivo y Administracion de Empresas.



Articulo 8. ADECUACION DEL PLAN DE ESTUDIOS.

Con Oficio N° 2830-2017- MINEDU/ VMGP/DIGESUTPA/DIGEST, de fecha 01 de
agosto de 2017, se autoriza la Adecuacion del Plan de Estudios, de las carreras
Técnicas de Administracion de Empresas y Contabilidad.

Articulo 9. FINES DE LA INSTITUCION

El ISAR tiene como finalidad formar profesionales competitivos, polivalentes, con una
preparacion técnico-cientifica y sélida practica de valores; que desarrollen competencias
profesionales que respondan a las caracteristicas y demandas del mercado laboral local,
regional, nacional e internacional en el marco de la descentralizacién y el mejoramiento

de la calidad de vida y el desarrollo de la Region.

Articulo 10. OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

a) Formar profesionales competentes en las Carreras profesionales de Computacion e
Informatica, Secretariado Ejecutivo, Contabilidad y Administracién de Empresas.

b) Brindar una preparacion integral, innovadora e identificada con la expectativa de los
estudiantes y la politica educativa del ISAR.

c) Actualizar y perfeccionar a los egresados de las diferentes carreras y a los técnicos y
profesionales en ejercicio.

d) Otorgar titulos, a nombre de la Nacion, como Profesionales Técnicos de las Carreras
que oferta.

e) Expedir certificados y/o diplomas a los estudiantes, que han aprobado cursos de los
Programas de Perfeccionamiento y Especializacion o de Extension Educativa, de
acuerdo a los requisitos establecidos.

f) Actualizar, en forma permanente, los perfiles profesionales, los planes de estudios,
los programas curriculares y el material educativo para que las carreras respondan a las
necesidades y exigencias del sector productivo y a las caracteristicas de los estudiantes.
g) Vincular a estudiantes y egresados con el mercado laboral brindandoles orientacion
y asesoramiento en su colocacion y desempefio laboral.

h) Diferenciarnos por brindar un servicio educativo de calidad centrado en el estudiante,
potenciando sus habilidades a través de actividades académicas y extracurriculares.

i) Ser reconocidos entre las instituciones del medio educativo como Instituto referente
en educacién superior mediante la realizacion y participacion activa en eventos del

sector.

Articulo 11. VISION
Al 2032, ser una institucion lider en educacién superior, reconocida por su excelencia

académica e innovacion, que forme integralmente profesionales competentes, éticos y



emprendedores en Contabilidad y Gestién Administrativa, capaces de responder a las
exigencias del entorno empresarial y contribuir de manera decisiva al desarrollo
economico y social de la region y del pais, mediante el uso de tecnologias modernas y

una solida vinculacion con el sector productivo.

Articulo 12. MISION

Somos una institucion que brinda educacién superior tecnolégica de calidad, formando
integralmente profesionales en Contabilidad y Gestion Administrativa con sélidos
principios éticos, competencias técnicas actualizadas y espiritu emprendedor, mediante
una gestion académica innovadora, el uso de tecnologias modernas y una estrecha
vinculacién con el sector productivo, contribuyendo asi al desarrollo sostenible de la

region y del pais.

Articulo 13. PRINCIPIOS Y VALORES

Es compromiso del ISAR, formar profesionales competentes, es decir que nuestros
alumnos desarrollen capacidades para conocer y comprender los conceptos y teorias
cientificas (saber); capacidades para aplicar dichos conocimientos en pro de solucionar
los problemas que se les presentan en la vida diaria y el trabajo (saber hacer); asi como
desarrollar capacidades que les permitan entender sus propios problemas y el de los
demas en base a principios y valores ( saber ser y saber convivir con los demas). Sélo
asi, consideramos, estamos formando profesionales que puedan realizarse como
personas y como miembros de una sociedad.

Los principios y valores que nos planteamos como institucién, orientan el actuar de la
Comunidad Educativa y constituyen las creencias y conductas que consideramos
imprescindibles en la formacion de nuestros alumnos: respeto, tolerancia, honestidad,

responsabilidad, solidaridad, identidad, trabajo en equipo y mejora continua, etc.

Articulo 14. AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR Y COOPERACION INTERINSTITUCIONAL, NACIONAL E
INTERNACIONAL

El ISAR cuenta con autonomia administrativa que le otorga la Ley N° 30512 en su Art.
8° y el D.S. N° 010-2017- MINEDU, en su Art. 4°.

a) El ISAR establece su organizacion en el presente Reglamento Institucional que
asegura la atencién de las funciones y responsabilidades de direccion, planificacion,
aspectos académicos, de investigacion, administrativos y de extension social.

b) La comunidad Educativa del ISAR la conforman los promotores, el personal directivo,

jerarquico, docente. administrativos y estudiantes.



c) De acuerdo al Art. 72° del DS. N° 004-2010-ED, el ISAR determina en el presente
Reglamento las infracciones de los estudiantes: leves, graves y muy graves, la autoridad
que las sanciona, el tipo de sancién que les corresponde y el procedimiento para

aplicarlas, asi como las reconsideraciones y apelaciones.

Articulo 15. El ISAR cuenta también con autonomia académica que le otorga la
Ley N° 30512 en su Art. 8°y el D.S. N° 010-2017-MINEDU, en su Art. 4°.

a) Los programas de estudios del ISAR desarrollan las unidades de competencia, sus
indicadores de logro, entre otros contenidos establecidos por el MINEDU, con la
finalidad de cumplir las exigencias de desempefio del mercado laboral y de la sociedad.
b) El desarrollo de los programas de estudio en el ISAR, cumplen los estandares de
competencias minimos contenidos en el catalogo nacional de la oferta formativa, asi
como los lineamientos académicos generales establecidos por el MINEDU, en
correspondencia al modelo educativo.

¢) Los componentes curriculares, médulos formativos y unidades didacticas en el ISAR
considerados en el Plan de Estudios contienen los siguientes componentes curriculares:
C.1Competencias técnicas especificas.

C.2Competencias para la empleabilidad.

C.3Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

d) Los planes de estudios se organizan en modulos formativos que a su vez se organizan
en unidades didacticas en un periodo de tiempo. Cada mdédulo formativo es terminal y
certificable, y contiene los tres componentes curriculares indicados en el acapite
anterior.

e) Contextualiza el Plan de Estudios en cada Carrera y Programa, considerando las
necesidades de aprendizaje locales, regionales, nacionales e internacionales, presentes
o futuras.

f) Las unidades didacticas son organizaciones curriculares que agrupan los contenidos,
actividades de aprendizaje y evaluacion del plan de estudios en funciéon a las
capacidades planteadas. Las UD. Son tedrico practicas o practicas, por la naturaleza de
la formacion superior tecnolégica.

g) El proceso de admisién en el ISAR se realiza de acuerdo a las normas generales
establecidas por el Ministerio de Educacion mediante Resoluciéon Ministerial. De igual
manera se procede para cubrir las metas autorizadas.

h) El Ministerio de Educacién también establece los criterios para la organizacién de las
practicas pre-profesionales y el seguimiento de los egresados.

i) La evaluacion de los estudiantes se rige por los lineamientos establecidos por el

Ministerio de Educacion, el mismo que establece los criterios basicos que orientan el



proceso de evaluacién, los cuales estan contenidos en los lineamientos académicos
generales. Los periodos de evaluacion académica o practica se comunicaran a los
estudiantes al iniciarse cada semestre lectivo, asi como los resultados de los mismos.
j) La supervision, monitoreo y evaluacion interna queda determinada en el presente
Reglamento Institucional.

k) El ISAR especifica en el presente Reglamento las normas y procedimientos para la
titulacion, de acuerdo con los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion.

I) En el caso de convenios interinstitucionales con otros institutos o universidades, se
procedera de acuerdo a lo sefialado en dicho convenio, dentro del marco de la Ley y su
Reglamento sefialados y demas normas del Sector Educacion, de tal manera que

posibilite a los egresados del ISAR continuar sus estudios profesionales.

Articulo 16. La autonomia econémica y financiera que le otorga la Ley N° 30512 en
su Art. 8°y el D.S. N° 010-2017- MINEDU, en su Art. 4°.

El ISAR organiza y administra sus bienes, recursos y patrimonio de acuerdo con el
derecho de autonomia financiera consignada en la Ley y su Reglamento sefalado,
estableciendo su propio régimen econémico, administrativo y de pensiones educativas,
los que son puestos en conocimiento de los estudiantes conforme a ley.

a) Las condiciones econémicas no podran ser modificadas durante el semestre
académico.

b) El presente reglamento determina el procedimiento a seguir en el caso de quienes
adeudan el pago de sus pensiones de estudio, en el marco de lo dispuesto en la Ley N°

27665, Ley de Proteccién a la Economia Familiar.

Articulo 17. El Instituto “Antonio Raimondi” promueve Alianzas Estratégicas con el
sector empresarial via firma de convenios para permitir que los alumnos realicen sus

practicas profesionales en situaciones reales de trabajo.

Articulo 18. EI ISAR es socio de la Camara de Comercio de Ucayali y mantiene estrecha
relacién con instituciones publicas y privadas que permiten participar de eventos de
actualizacién y capacitacion, asi como posibilidades de trabajo, cuya primera prioridad

son los alumnos que ocupan los primeros lugares en rendimiento académico.



CAPITULO I
MECANISMOS DE DIFUSION

Articulo 19. DIFUSION DEL REGLAMENTO.

El presente Reglamento Institucional sera difundido a toda la comunidad educativa a
través de:

a) Publicacion en la pagina web institucional.

b) Entrega digital al momento de la matricula.

c¢) Socializacién en jornadas de induccion académica.

d) Disponibilidad permanente en Secretaria Académica.

Articulo 20. ACTUALIZACION Y PUBLICIDAD.
Toda modificacién del presente Reglamento debera ser aprobada mediante Resolucion

Directoral y difundida por los mismos mecanismos establecidos en el articulo

precedente.
TiTULO I
DEBERES, DERECHOS, OBLIGACIONES Y ESTIMULOS DE LOS DOCENTES
CAPITULO |

DEBERES DE LOS DOCENTES
Articulo 21. Deberes Generales de los Docentes
Son deberes de los docentes del Instituto de Educacién Superior Privado “Antonio
Raimondi”:
a. Desarrollar sus funciones con eficiencia, celeridad, puntualidad y calidad.
b. Tratar con respeto y amabilidad a todos y cada uno de los miembros de la comunidad
educativa del ISAR.
c. Brindar asesoramiento académico dentro de la institucién a los estudiantes que lo
soliciten.
d. Demostrar actualizacion permanente de sus conocimientos en las areas que ensefia.
e. Ingresar a la institucion adecuadamente vestidos
f. Asistir a los cursos de actualizacion tecnoldgica y formacion pedagoégica que planifique
la Direccion del Instituto.
g. Desarrollar actividades de docencia, investigacion y mejoramiento educativo
enmarcadas dentro de los planes de desarrollo institucional.
h. Cumplir estrictamente sin interrupciones su carga académica segun horario
aprobado.

i. Mantener actualizado los cursos a su cargo a traves del campus virtual.



j- Uso de TIC dentro de los procesos educativos.
k. Promover la investigacion cientifico-tecnolégica haciendo uso de las herramientas
informaticas.
I. Leer permanente sus correos e ingresar al portal del ISAR, teniendo en cuenta que
son medios de comunicacioén y coordinacion oficiales de la instituciéon con el docente.
m. Llevar su portafolio del docente, debidamente actualizado, organizado y limpio,
conteniendo, por cada asignatura a su cargo, los siguientes documentos:

e Horario de Clases

e Registro de Asistencia

¢ Registro de Evaluacion

¢ Silabo, acompanado de la “Organizacion y Contextualizacién del Médulo

¢ Compilacion para la ensefianza y el aprendizaje

e Copia de los instrumentos de evaluacion aplicados

¢ Fichas de las actividades de aprendizaje

e Pruebas Escritas y Practicas aplicadas.
n. Registrar su control de asistencia (ingreso y salida).
0. Mantener el orden y la disciplina en el salén de clase
p. Participar de la formacion semanal de los alumnos (profesores que tengan clase
cuando se desarrolla la formacion)
g. Informar a la Direccién sobre los incidentes observados dentro y fuera de la institucion
y que involucren a miembro (s) de la comunidad educativa.
r. Vigilar los exdmenes con responsabilidad, para evitar plagios.
s. Devolver las pruebas aplicadas a los alumnos una vez corregidas y registradas
(aclarar y explicar las observaciones e inquietudes que los interesados puedan
formular).
t. Participar puntual y activamente en las actividades co-curriculares y extracurriculares
organizadas por el ISAR.
u. Cuidar los bienes y equipos de la Institucion.
v. Cumplir con registrar las notas oportunamente en el sistema y entregar los
documentos solicitados en la fecha indicada (digital o impresa, segun el caso).
w. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Institucional y Reglamentos Especificos de la

Institucion.



CAPIiTULO II

OBLIGACIONES DE LOS DOCENTES
Articulo 22. Obligaciones Académicas y Administrativas
Son obligaciones especificas de los docentes:
a) Cumplir con el desarrollo integro del silabo aprobado.
b) Aplicar los lineamientos académicos generales establecidos por el MINEDU.
c) Evaluar objetivamente el desempefo de los estudiantes conforme al sistema
vigesimal vigente.
d) Entregar oportunamente los registros de evaluacion y actas oficiales.
e) Supervisar y orientar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
cuando corresponda.
f) Mantener actualizados sus conocimientos en su especialidad.
g) Informar oportunamente a la Direccion sobre situaciones académicas o disciplinarias
relevantes.

h) Abstenerse de realizar actividades politico-partidarias dentro de la institucion.

CAPITULO Il

DERECHOS DE LOS DOCENTES
Articulo 23. Derechos de los Docentes
Los docentes del ISAR tienen derecho a:
a. A recibir oportunamente la retribucion econdémica por el trabajo de ensefianza que
realiza de acuerdo a su carga académica y el contrato laboral firmado.
b. A recibir capacitacion para el mejor desempefio en sus funciones de ensefanza.
c. A recibir informacion oportuna sobre aspectos que puedan influir (positiva o
negativamente) sobre el desarrollo de sus funciones.
d. Ser beneficiario de los estimulos y felicitaciones que se confieren segun los méritos
establecidos.
e. A conformar equipos de trabajo y a ser escuchados cuando propone ideas
innovadoras.
f. A agruparse libremente a través de la Comunidad Magisterial para consolidar lazos de
amistad y confraternidad gremial.

g. Un dia de permiso, por el “Dia del Maestro”.



CAPITULO IV

ESTIMULOS DE LOS DOCENTES
Articulo 24. Reconocimientos y Estimulos
El Instituto podra otorgar estimulos a los docentes que destaquen por su desempefio
académico, innovacion o compromiso institucional, tales como:
a) Reconocimiento publico institucional.
b) Constancias de mérito.
c) Incentivos académicos.
d) Prioridad en programas de capacitacion.
e) Designacion en cargos académicos o comisiones especiales.

Los estimulos seran otorgados mediante Resolucion Directoral.

CAPITULO V
MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LOS DOCENTES

Articulo 25. Tipificacién de Faltas

Las faltas disciplinarias se clasifican en:

1. Faltas Leves

a) Incumplimiento ocasional del horario establecido.

b) Entrega tardia de documentos académicos.

¢) Uso inadecuado de recursos institucionales sin causar perjuicio grave.
d) Inobservancia leve de disposiciones internas.

2. Faltas Graves

a) Reiteracion de faltas leves.

b) Incumplimiento injustificado del desarrollo del silabo.

c¢) Trato inadecuado a estudiantes o personal.

d) Alteracion o manipulacién indebida de registros académicos.
e) Inasistencia injustificada reiterada.

3. Faltas Muy Graves

a) Actos de hostigamiento, acoso o discriminacion.

b) Falsificacion de documentos académicos.

c) Cobros indebidos a estudiantes.

d) Conductas que afecten gravemente la imagen institucional.
e) Actos de violencia fisica o psicoldgica.

f) Transgresion de normas éticas que comprometan la funcién docente.



Articulo 26. Sanciones

Las sanciones aplicables, segun la gravedad de la falta, son:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacién escrita.

¢) Suspension temporal sin goce de haber.

d) Resolucion de contrato conforme a ley.

Las sanciones se impondran respetando el debido procedimiento administrativo, el

derecho de defensa y el principio de proporcionalidad.

TiTULO I
DEBERES, DERECHOS, OBLIGACIONES Y ESTIMULOS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO
CAPITULO |

DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Articulo 27. Deberes Generales del Personal Administrativo
Son deberes del personal administrativo del IESTP “Antonio Raimondi”:
a) Cumplir y respetar la normativa institucional vigente.
b) Desempefar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y honestidad.
c) Mantener conducta ética acorde con los valores institucionales.
d) Brindar atencién respetuosa y oportuna a la comunidad educativa.
e) Contribuir al orden y disciplina institucional.

f) Guardar reserva sobre la informacion académica y administrativa.

CAPITULO II
OBLIGACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 28. Obligaciones Especificas

a) Cumplir el horario laboral establecido.

b) Ejecutar las funciones asignadas en su Manual de Organizacion y Funciones.
c) Custodiar y conservar adecuadamente los bienes institucionales.

d) Participar en actividades institucionales cuando sea requerido.

e) Informar oportunamente sobre irregularidades detectadas.



CAPITULO 1l

DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Articulo 29. Derechos
El personal administrativo tiene derecho a:
a) Recibir trato digno y respetuoso.
b) Percibir oportunamente su remuneracion.
c) Acceder a capacitaciones.
d) Ser evaluado objetivamente.

e) Ejercer su derecho de defensa en caso de proceso disciplinario.

CAPITULO IV
ESTIMULOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Articulo 30. Reconocimientos
El Instituto podra otorgar estimulos tales como:
a) Reconocimiento publico institucional.
b) Constancias de mérito.
¢) Incentivos internos.

d) Prioridad en programas de capacitacion.

CAPITULO V
MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Articulo 31. Tipificacion de Faltas
Faltas Leves
a) Incumplimiento ocasional del horario.
b) Descuidos menores en el ejercicio de funciones.
Faltas Graves
a) Reiteracién de faltas leves.
b) Maltrato verbal a miembros de la comunidad educativa.
¢) Uso indebido de recursos institucionales.
Faltas Muy Graves
a) Falsificacion de documentos.
b) Actos de corrupcion.

¢) Conductas que afecten gravemente la imagen institucional.

Articulo 32. Sanciones
Las sanciones aplicables son:

a) Amonestacion verbal.



b) Amonestacién escrita.
¢) Suspension temporal.
d) Resoluciéon de contrato conforme a ley.

Toda sancion respetara el debido procedimiento y el derecho de defensa.

TITULO IV
DEBERES, DERECHOS, OBLIGACIONES, ESTIMULOS Y REGIMEN
DISCIPLINARIO DE LOS ESTUDIANTES
CAPITULO |
DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
Articulo 33. Deberes
Son deberes de los estudiantes:
a. Cumplir con la Ley y las Normas Internas del ISAR y dedicarse con responsabilidad
a su formacién humana, académica y profesional.
b. Tratar con respeto y amabilidad a todos los miembros de la Comunidad Educativa
(Promotor, Director, docentes, estudiantes, personal administrativo y de servicio, etc.).
c. La asistencia a clases es obligatoria para todos los estudiantes, segun el horario
establecido. Deben asistir por lo menos al 70% de clases.
(Mas de 30% de inasistencia en el semestre académico, inhabilita al estudiante para
obtener promedio de evaluacion, dando lugar a la desaprobacién automatica).
d. Respetar la hora de ingreso a la institucidon de lunes a viernes turno mafana ( 8:00
a.m. a 12:00 m) turno noche (6:00 p.m. a 10:00 p.m)
e. La salida del aula sélo se permitira en caso de salud o por situacion apremiante.
f. Respetar a sus compaferos, Personal Administrativo y Docentes.
g. No apropiarse de bienes ajenos.
h. Designar a un delegado y subdelegado (suplente) por seccion, en cada ciclo
académico, para formalizar la comunicacion de los estudiantes con las autoridades y
areas del Instituto de Educacion Superior Privado “ANTONIO RAIMONDI”.
i. Evitar las manifestaciones de carifio mas alla de lo concerniente a la amistad
j- Practicar los valores de respeto, honestidad, solidaridad, tolerancia, honradez,
perseverancia, sacrificio, civico-patriotico, etc.
k. Hablar y actuar de tal manera que contribuya a mantener y/o elevar el prestigio de la
institucion
I. Para capacitacion o actividad en la Institucién la vestimenta tiene que ser adecuada,
no esta permitido:
e shorts, ni bermudas, etc.

e Pantalones con cortes, roturas, deshilachados, etc.



e Blusas con escotes, polos manga cero y ropa con transparencia.
La vestimenta debe ser apropiada para el ingreso a la institucion, de modo que laimagen
personal de cada alumno refleje respeto hacia las personas con las que convivimos.
m. Asistir a la Institucion correctamente uniformado:
e Damas: blusa crema, falta verde petréleo (no mas arriba de 8 cm. de la rodilla),
pafueldn verde sobre los hombros e insignia.
e Varones: camisa manga corta crema con bordado del logo de la Institucion en el

bolsillo lado izquierdo del pecho, pantalén verde

CAPITULO II
OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES
Articulo 34. Obligaciones Académicas
a) Cumplir el minimo de asistencia del 70%.
b) Rendir evaluaciones en las fechas programadas.
c) Presentar trabajos y proyectos en los plazos establecidos.

d) Realizar practicas preprofesionales conforme a normativa.

CAPITULO 1l

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES
Articulo 35. Derechos
a. Acceder al sistema educativo sin discriminacion de ninguna naturaleza, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos.
b. Recibir una formacioén profesional y académica de calidad.
c. Recibir buen trato y una adecuada orientacion.
d. Organizarse libremente, de conformidad con la Legislacién vigente y participar
activamente en la vida institucional
e. Acceder a becas de estudio y ayuda de acuerdo con su limitada situaciéon econdmica,
destacado rendimiento académico y por su condicion de deportista calificado.
f. Recibir el carnet de estudiante gestionado por el Instituto.
g. Recibir los beneficios del servicio de bienestar cuya orientacion es la conservacion de
la salud integral y la complementacién de su formacién profesional.
h. Recibir un certificado modular en el que acredite la adquisicién de las competencias

vinculadas a un médulo formativo de su programa de estudios.



CAPITULO IV

ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES
Articulo 36. Becas y Beneficios Econdmicos
El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Privado “Antonio Raimondi” otorga becas
de estudio totales o parciales en cada semestre académico, destinadas a beneficiar a
no menos del cinco por ciento (5%) del total de estudiantes matriculados.
La asignacion de becas se realizara considerando los siguientes criterios:
a) Alto rendimiento académico.
b) Situacion socioeconémica debidamente acreditada.
c) Actuacion sobresaliente en actividades deportivas, culturales o artisticas reconocidas
oficialmente.
d) Participacién destacada en actividades institucionales.
La relacién de beneficiarios sera aprobada mediante Resolucion Directoral y remitida a
la Direccion Regional de Educacion o la instancia que haga sus veces, conforme a la

normativa vigente.

CAPITULO V

REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS ESTUDIANTES
Articulo 37. Tipificacion de Faltas
Las faltas cometidas por los estudiantes se clasifican en leves, graves y muy graves.
1. Faltas Leves
a) Inasistencia injustificada ocasional.
b) Incumplimiento del uso del uniforme institucional.
c¢) Uso inadecuado del celular en clase.
d) Actitudes que alteren levemente el orden académico.
2. Faltas Graves
a) Reiteracién de faltas leves.
b) Falta de respeto a docentes, autoridades o comparieros.
c) Copia en evaluaciones.
d) Deterioro intencional de bienes institucionales.
3. Faltas Muy Graves
a) Agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
b) Falsificacion y/o adulteracion de documentos oficiales.
c) Consumo, posesidon o comercializacion de sustancias prohibidas dentro de la
institucion.
d) Actos que atenten gravemente contra la moral, las buenas costumbres o la imagen

institucional.



Articulo 38. Sanciones
Las sanciones aplicables segun la gravedad de la falta son:
a) Por infraccion leve:
Amonestacion verbal o escrita.
b) Por infraccién grave:
Suspension temporal.
c) Por infraccion muy grave:
Separacion definitiva del Instituto.
La agresion fisica podra ser sancionada con suspension temporal o definitiva, segun la
gravedad del hecho.

La falsificacion o adulteracién de documentos oficiales sera sancionada con separacion

definitiva.
TITULO V
ASPECTOS DE LOS LINEAMIENTOS ACADEMICOS GENERALES
CAPITULO |

PROCESOS ACADEMICOS
Articulo 39. Procesos académicos
Los procesos académicos comprenden el conjunto de actividades que regulan el
ingreso, permanencia, evaluacion, certificacion y culminacion de los estudios,
garantizando la calidad educativa y el cumplimiento de la normativa vigente del
MINEDU.

ADMISION
Articulo 40. Admisién: Es el procedimiento mediante el cual el Instituto selecciona
postulantes que cumplen con los requisitos de ingreso: partida de nacimiento, DNI,
certificado de estudios de educacién secundaria, fotografias tamafio carnet y pago de
derechos de inscripcion.
Modalidades:

a) Ordinario: concurso publico de evaluacion.

b) Exoneracién: deportistas calificados, estudiantes talentosos y quienes cumplen
servicio militar voluntario.
Articulo 41. La Comisién de Admisién, designada por la Direccion, organiza, aplica y
publica los resultados.
Articulo 42. Las vacantes se determinan segun la capacidad operativa del Instituto y

son aprobadas por la Direccion Regional de Educacion.



Articulo 43. Los IES privados, como es el ISAR, determina el nimero de vacantes
conforme a la capacidad operativa, garantizando las condiciones basicas de calidad
establecidas por el MINEDU.

Articulo 44. Participan en el proceso de admision del ISAR las personas que han
concluido satisfactoriamente los estudios de la etapa de Educacion Basica en cualquiera
de sus modalidades.

Articulo 45. La admision al ISAR se realiza por concurso publico y de acuerdo a su
Reglamento de Admision, concordante con las normas generales del proceso de
admision establecidas por el Ministerio de Educacion.

Articulo 46. La nota minima aprobatoria para alcanzar una vacante es de trece (13).
Articulo 47. La Direccion del ISAR designara, por Resolucion, a la Comision
Institucional de Admisién, que estara integrada por:

+« El Director del ISAR, que la preside
< El Administrador

< Un profesor

Articulo 48. Rendiran la prueba de admision, los postulantes debidamente inscritos y
registrados.

Articulo 49. El examen de admisién considerara los siguientes aspectos:

a. Comprension lectora

b. Razonamiento l6gico matematico

c. Conocimientos de las Areas estudiadas en Secundaria

d. Cultura general

Articulo 50. Las vacantes seran adjudicadas en estricto orden de mérito. Solamente
ingresaran los postulantes que hayan obtenido a partir de once (escala vigesimal) o su

equivalente en la escala centesimal, como resultado de su examen.

MATRICULA

Articulo 51. Matricula: Es el acto formal que acredita la condicion de estudiante regular.
Articulo 52. Requisitos: aprobacion del proceso de admision, presentacién de
documentacién completa, pago de derechos de matricula y cumplimiento de
obligaciones previas.

Articulo 53 Tipos de matricula: ingreso ordinario, traslado, convalidacion,
reincorporacién o reserva de matricula.

Articulo 54 La ratificacion de matricula es obligatoria en cada periodo académico.



CONVALIDACION
Articulo 55 Convalidacion: Es el reconocimiento oficial de estudios, moédulos o
competencias previamente aprobadas.
Articulo 56 Tipos:
a) Entre planes de estudio vigentes del Instituto.
b) De educacion secundaria bajo convenios institucionales.
Articulo 57 La convalidacién no genera grado ni titulo por si sola.
Articulo 58 La Comisién de Convalidacién evalua la documentacion, determina las
unidades convalidadas y el periodo académico correspondiente.

Articulo 59 Se aprueba mediante resolucién directoral.

TRASLADO
Articulo 60 Traslado: Es el procedimiento que permite cambiar de programa dentro del
Instituto (interno) o entre instituciones de educacion superior (externo).
Articulo 61 Requisitos: haber aprobado al menos el primer ciclo académico, presentar
documentos acreditativos y pago por derecho de traslado.
Articulo 62 Modalidades:

a) Interno: cambio de turno o cambio de carrera dentro del Instituto.

b) Externo: traslado desde o hacia otra institucion de educacion superior.

CERTIFICACION

Articulo 63 Certificacion: Es la emision de documentos que acreditan la adquisicion
de competencias en modulos, programas o experiencias formativas.

Articulo 64 Tipos: constancias parciales, certificados de médulos o certificados de
competencias profesionales.

Articulo 65. Se entrega al completar los requisitos académicos y administrativos

correspondientes.

GRADO DE BACHILLER TECNICO

Articulo 66 Grado de Bachiller Técnico: Otorgado al estudiante que culmina
satisfactoriamente el programa técnico-profesional.

Articulo 67 Requisitos: aprobacién de todos los médulos, cumplimiento de experiencias
formativas en situacion real de trabajo y obligaciones administrativas al dia.

Articulo 68 Es requisito previo para optar al Titulo Profesional Técnico.



TITULO PROFESIONAL TECNICO

Articulo 69 Titulo Profesional Técnico: Otorgado al egresado que cumple los
requisitos de titulacidén segun la normativa vigente.

Articulo 70 Requisitos: obtencion del grado de Bachiller Técnico, aprobacién de
experiencias formativas, pago de derechos de titulacidon y entrega de documentacion
solicitada.

Articulo 71 Se registra en el Instituto y en el sistema oficial del MINEDU.

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Articulo 72. Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo: Actividades
practicas que permiten aplicar y consolidar competencias en entornos laborales reales
o simulados.

Articulo 73. Requisitos: planificacion y supervision por el Comité de Experiencias
Formativas, convenios con empresas o instituciones, y evaluacién de desempenio.
Articulo 74. Duracién minima: 35% del total de horas de cada mddulo técnico
profesional.

Articulo 75. La aprobacién es requisito para certificacion modular y titulacion.

Articulo 76. Son objetivos de la Experiencia Formativa en Situacion Real de Trabajo:
a) Posibilitar a los estudiantes, la obtenciéon de experiencias reales en un centro de
trabajo

b) Vincular a los estudiantes con las empresas e instituciones publicas o privadas, a
través del contacto directo en los procesos de su propia carrera profesional tecnoldgica.
¢) Promover en los estudiantes, el aprendizaje y transferencia de nuevas tecnologias
d) Fomentar en los estudiantes la realizacion personal y social, durante el desarrollo de
la carrera profesional.

Articulo 77. Experiencia Formativa en Situacion Real de Trabajo se caracterizan por
ser:

a) Integrales, porque implica a todos los aspectos de la formacion profesional del
estudiante;

b) Sistematicas, porque esta organizada y se desarrolla en funcién de cada médulo
técnico profesional;

c) Obijetiva, porque posibilita al estudiante desenvolverse en situaciones reales de
trabajo, en empresas e instituciones de su propio entorno socio econémico y permite
que adopte decisiones frente a contingencias imprevistas.

d) Participativas, porque intervienen diversos actores sociales: directivos, docentes,

administrativos, comunidad y el sector productivo y de servicios.



Articulo 78. La ejecucion de la Experiencia Formativa en Situacion Real de Trabajo, es
requisito indispensable para la certificacion modular y para la titulacion.

Articulo 79. El desarrollo de la Experiencia Formativa en Situacion Real de Trabajo de
los estudiantes tiene una duracion como minimo equivalente al 35% del total de horas
de la formacion recibida en cada maédulo técnico profesional.

Articulo 80. La Experiencia Formativa en Situacién Real de Trabajo se realiza en los
siguientes ambitos:

a) En la empresa o institucion del sector privado o publico, donde se planifica, organiza,
ejecuta y controla los procesos de produccion de bienes o servicios, para lo cual el ISAR
debe suscribir los convenios correspondientes.

b) En el ISAR, cuando exista la vacante y el requerimiento necesario, siempre que tenga
relacion con el médulo técnico profesional correspondiente.

c) Autogestionaria, cuando se realiza en “microempresas” implementadas por
estudiantes de manera independiente o asociados, para la produccion de bienes o
servicios. Este tipo de organizacion debe ser evaluada previamente por el “Comité de
Practicas pre-profesionales” del ISAR, para su autorizacion.

Articulo 81. El ISAR cuenta con un Reglamento de Experiencia Formativa en Situacién
Real de Trabajo, concordante con las normas vigentes y los requerimientos de la
institucion.

Articulo 82. EI ISAR organizara el “Comité de Experiencia Formativa en Situacién Real
de Trabajo”, el mismo que esta integrado por el Jefe de Area Académica o el que haga
sus veces, quien la presidira y los docentes de la respectiva Area, responsables de la
practica pre- profesional. Las responsabilidades y funciones del Comité, de los docentes
responsables de la supervisidn, de las empresas e instituciones y de los estudiantes,

estan sefialadas en el Reglamento de Practicas PreProfesionales.

EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Articulo 83. Evaluaciéon de los aprendizajes: Proceso sistematico que determina el
nivel de logro de competencias y desempefio del estudiante.

Articulo 84. Modalidades: evaluacién continua, parcial, final, practica y en situaciones
reales de trabajo.

Articulo 85. La calificacibn minima aprobatoria se establece en el Reglamento
Académico conforme a la normativa del MINEDU.

Articulo 86. Los resultados determinan aprobacién, recuperacién o repitencia de

modulos.



RESERVA DE MATRICULA

Articulo 87. Reserva de matricula: Procedimiento mediante el cual el estudiante
suspende temporalmente sus estudios conservando el derecho a reincorporarse.
Articulo 88. Se solicita dentro de los plazos del calendario académico y cumpliendo
requisitos administrativos y financieros.

Articulo 89. La duracién y condiciones se regulan segun los lineamientos académicos
generales del MINEDU.

RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS

Articulo 90. Rectificacion de nombres o apellidos: Es la actualizacion de datos
personales en los registros académicos.

Articulo 91. Requiere documentacion oficial que respalde la modificacion.
OTORGAMIENTO DE BECAS

Articulo 100. Otorgamiento de becas: Son beneficios econdmicos o exoneraciones
de pago otorgados a estudiantes que cumplan criterios de mérito académico, situacion
socioecondmica u otras politicas institucionales vigentes.

Articulo 101. La asignacién y aprobacién se realiza mediante resolucién de la Direccién

del Instituto.

REINCORPORACION

Articulo 102. Reincorporacién: Proceso por el cual se admite a un estudiante del
Instituto de Educacion Superior Privado “ANTONIO RAIMONDI” para continuar sus
estudios (en el mismo programa de estudio) luego de un periodo de inactividad el cual
corresponde a la reserva de matricula o licencia de estudios.

Articulo 103. La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso
de matricula. Un estudiante que solicita la reanudacion de sus estudios debe haber
culminado al menos un periodo académico, tener actualizados sus pagos pendientes
(en caso los tuviera), no haber sido sancionado y/o retirado de la institucién por medidas
disciplinarias y presentar una solicitud de reingreso.

Articulo 104. Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacién, la que no debe exceder el plazo previsto en
para el caso de las IES se regula en los lineamientos académicos generales que
aprueba el MINEDU.

Articulo 105. En caso de proceder la solicitud y de haber diferencias en el itinerario
formativo (plan de estudios) motivo del reingreso, se debe de proceder a un cambio
curricular y para el cual se aplica el cuadro de equivalencias de unidades didacticas

respectivo y vigente establecido por el Instituto.



Articulo 106. El estudiante reingresante debera de cancelar los derechos
correspondientes acorde al tarifario vigente ubicado en la plataforma o TUPA de la

Institucion.

FORMACION CONTINUA

Articulo 107. FORMACION CONTINUA: El ISAR realiza acciones de extension
educativa relacionados con las Carreras Profesionales que oferta a través de:

a) Programacion de Actividades técnico-cientificas, abiertas al publico en general, por
la celebracion de la semana Técnica.

b) Charlas y exposiciones radiales y televisivas.

c) Visita a las empresas de la localidad

d) Actividades de proyeccion a la comunidad por aniversario de ISAR vy fiestas
navidenas.

Articulo 108. Los cursos de capacitacion y actualizacién que programa y ejecuta el
ISAR, tienen como finalidad fortalecer y potenciar las capacidades tanto de los docentes
como de los alumnos y egresados. El instituto, certifica estas capacitaciones. Ademas,
promueve alianzas con empresas Yy otras instituciones para brindar estas

capacitaciones.

CERTIFICACION MODULAR

Articulo 109. Certificacion modular: El certificado modular es el documento emitido
por el IES o la EEST, que acredita la adquisicion de las competencias vinculadas a un
modulo formativo de un programa de estudios determinado.

Articulo 110. La expedicion del certificado de un médulo formativo no debe exceder los
treinta (/30) dias y habiles luego de haber cumplido con los requisitos correspondientes.
Los certificados modulares emitidos son registrados en el IES o la EEST, segun sea el
caso.

Articulo 111. Los certificados modulares solo se obtienen en el IES o la EEST en las
que se haya concluido los estudios, salvo que dichas instituciones educativas hayan
dejado de funcionar, en cuyo caso pueden ser obtenidas en otro IES o EEST segun

corresponda de acuerdo con las disposiciones que establece el MINEDU.

REGISTRO Y DUPLICADO DE TiTULOS

Articulo 112. Registro y duplicado de titulos: Los titulos otorgados por el Instituto
deben estar visados por la Direccion Regional de Educacion y registrarse, para tener
validez, en su respectivo Registro de Titulos Profesionales. El ISAR tendra su propio

Registro de Titulos.



Articulo 113. Los duplicados de diplomas de titulos son otorgados por el Director
General del ISAR, de acuerdo a las normas establecidas por el Ministerio de Educacion.
El duplicado de los diplomas de los titulos anula automaticamente el original, mas no
sus efectos.

Articulo 114. El duplicado se solicita a Direccion General y sera atendido por Secretaria
Académica presentando los siguientes requisitos:

1. Solicitud de emisién y registro de duplicado de diploma de titulo profesional dirigido
al director general.

2. 02 copias legalizadas del DNI.

3. Declaracion Jurada de deterioro

4. Denuncia policial en original, en caso de robo o pérdida.

5. Presentacion del titulo en caso de deterioro.

6. Original de la pagina completa del diario de mayor circulacién de la ciudad en donde
conste la publicacién del aviso de pérdida del titulo y de la solicitud de duplicado.

7. Cuatro fotografias recientes tamafio pasaporte a color de frente y en fondo blanco.

8. Comprobante de pago por derecho de duplicado.

SUBSANACION
Articulo 115. Subsanacion: Los casos de subsanacion se atenderan de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccidon General de Educacion Superior del Ministerio

de Educacion.

LICENCIA Y ABANDONO DE ESTUDIOS

Articulo 115. Licencia y abandono de estudios: Las licencias se confieren en las
siguientes condiciones:

a) Licencia por un ano, de la vacante por examen de admision.

b) Por motivos de enfermedad, capacitacion o mision de trabajo en

representacion del Instituto, siempre y cuando no exceda al 30% de inasistencias.

¢) Dos afos, por interrupcion de estudios.

Articulo 116. El abandono de estudios se produce en los siguientes casos:

a) Al ausentarse de la institucion por 20 dias o mas, en forma consecutiva y sin previa
comunicacion.

b) Por haber excedido el 30% de inasistencia.

c) Por enfermedad y otros motivos que ocasionan ausencias que superan el 30% de

inasistencia.



TITULO VI
DISPOSICIONES Y ACCIONES PARA LA PREVENCION, ATENCION Y SANCION
EN CASO DE VIOLENCIA Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL

CAPITULOI:

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION Y ATENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Articulo 117. Objeto
El presente Titulo tiene por objeto establecer las disposiciones institucionales para la
prevencion, atencion, investigacion y sancion de actos de violencia y hostigamiento
sexual que pudieran producirse dentro del Instituto de Educacién Superior Tecnholdgico
Privado “Antonio Raimondi”, garantizando un ambiente seguro, respetuoso y libre de

cualquier forma de violencia.

Articulo 118. Ambito de Aplicacion

Las disposiciones del presente Titulo son aplicables a:

a) Estudiantes.

b) Docentes.

c) Personal administrativo.

d) Personal directivo.

e) Cualquier persona que preste servicios o0 mantenga vinculo académico o laboral con
la institucion.

Asimismo, se aplican a hechos ocurridos dentro de las instalaciones del Instituto o en
actividades académicas, formativas, practicas preprofesionales o0 eventos

institucionales.

Articulo 119. Principios Rectores

La gestidn y atencion frente al hostigamiento sexual se rige por los siguientes principios:
a) Dignidad y respeto a la persona.

b) Igualdad y no discriminacion.

c¢) Confidencialidad.

d) Celeridad en el procedimiento.

€) Debido proceso.

f) Proteccion de la victima.

g) No revictimizacion.



Articulo 120. Definicién de Hostigamiento Sexual

Se entiende por hostigamiento sexual toda conducta de naturaleza o connotacién sexual
no deseada por la persona que la recibe, que genere un ambiente intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo.

Puede manifestarse mediante:

a) Comentarios o insinuaciones de caracter sexual.

b) Propuestas indebidas o condicionamiento de beneficios académicos o laborales.

c¢) Contacto fisico no consentido.

d) Mensajes, imagenes o comunicaciones digitales de contenido sexual no solicitado.

e) Cualquier otra conducta de similar naturaleza.

Articulo 121. Medidas de Prevencion

El Instituto implementara acciones permanentes de prevencion, tales como:

a) Programas de sensibilizacién y capacitacion dirigidos a toda la comunidad educativa.
b) Difusién de normas internas y protocolos de actuacion.

¢) Incorporacién de contenidos de ética y convivencia institucional en actividades
formativas.

d) Establecimiento de canales seguros y confidenciales para la recepcion de denuncias.

Articulo 122. Canales de Denuncia

La institucién habilita canales formales, confidenciales y accesibles para la presentacion
de denuncias por presuntos actos de hostigamiento sexual.

Las denuncias podran presentarse de manera escrita o verbal ante:

a) La Direccién General.

b) El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual.

¢) La instancia que haga sus veces, conforme a directiva interna.

Articulo 123. Medidas de Proteccion

Recibida la denuncia, la autoridad competente podra disponer medidas de proteccion
inmediatas, tales como:

a) Separacion preventiva del presunto agresor.

b) Cambio temporal de seccion o turno.

c¢) Restriccion de contacto entre las partes.

d) Acompafamiento y orientacion psicolégica o legal.

Estas medidas no constituyen sancion, sino acciones preventivas para salvaguardar la

integridad de la presunta victima.



Articulo 124. Inicio del Procedimiento

Recibida la denuncia, se iniciara el procedimiento correspondiente garantizando:
a) Notificacion a la persona denunciada.

b) Derecho a presentar descargos.

c¢) Actuacion de pruebas pertinentes.

d) Plazo razonable para la investigacion.

Articulo 125. Investigacion
La investigacion estara a cargo del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento
Sexual o la instancia designada mediante Resolucion Directoral.

El procedimiento debera desarrollarse con imparcialidad, objetividad y reserva.

Articulo 126. Informe Final

Concluida la investigacion, el Comité emitira un informe técnico debidamente motivado,
que contendra:

a) Hechos verificados.

b) Valoracién de pruebas.

c) Determinacion de responsabilidad o archivo.

d) Recomendacion de sancion o medidas correctivas.

El informe sera elevado a la Direccién General para la emision de la resoluciéon

correspondiente.

Articulo 127. Sanciones

De comprobarse la responsabilidad, las sanciones se aplicaran conforme al régimen
disciplinario del presente Reglamento, pudiendo comprender:

a) Amonestacion escrita.

b) Suspension temporal.

¢) Separacion definitiva.

d) Terminacion del vinculo laboral, segun corresponda.

Sin perjuicio de la comunicacién a las autoridades competentes si el hecho configurara

delito.

Articulo 128. Prohibicion de Represalias
Se prohibe toda forma de represalia contra la persona denunciante, testigos o quienes
colaboren en la investigacion.

Cualquier acto de represalia sera considerado falta muy grave.



Articulo 129. Registro y Seguimiento
El Instituto mantendra un registro confidencial de los casos atendidos, garantizando la

proteccion de datos personales y el seguimiento de las medidas adoptadas.

CAPITULO II:
COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 130. Finalidad del Comité

El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual del Instituto de Educacién
Superior Tecnoldgico Privado “Antonio Raimondi” tiene como finalidad prevenir, recibir,
atender, investigar y emitir recomendaciones respecto a denuncias por presuntos actos
de hostigamiento sexual, garantizando un procedimiento imparcial, célere, confidencial
y respetuoso del debido proceso.

Asimismo, el Comité promueve acciones preventivas y correctivas orientadas a

mantener un ambiente institucional seguro y libre de violencia.

Articulo 131. Conformacion del Comité

El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual esta conformado por:

a) El director general o su representante, quien lo preside.

b) Un representante del personal docente.

¢) Un representante del personal administrativo.

d) Un representante de los estudiantes.

Los integrantes seran designados mediante Resolucion Directoral por un periodo
determinado, pudiendo ser renovados.

En caso de conflicto de intereses, el miembro involucrado debera inhibirse,

designandose a su reemplazo mediante Resolucion.

Articulo 132. Requisitos de los Miembros

Los integrantes del Comité deberan:

a) Gozar de idoneidad moral y profesional.

b) No contar con sanciones disciplinarias vigentes.

¢) Recibir capacitacion en materia de hostigamiento sexual, enfoque de género y debido

procedimiento.

Articulo 133. Funciones del Comité
Son funciones del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual:

a) Recibir y registrar denuncias por presuntos actos de hostigamiento sexual.



b) Brindar orientacion inicial a la persona denunciante sobre el procedimiento y medidas
de proteccion.

c) Evaluar la procedencia de medidas preventivas inmediatas.

d) Conducir la investigacion interna garantizando el debido proceso.

e) Recabar y valorar los medios probatorios pertinentes.

f) Emitir informe técnico debidamente motivado con recomendaciones.

g) Proponer acciones preventivas y programas de sensibilizacién institucional.

h) Mantener la confidencialidad de la informacion tratada.

i) Llevar un registro reservado de los casos atendidos.

Articulo 134. Sesiones y Funcionamiento
El Comité sesionara de manera ordinaria o extraordinaria cuando el caso lo requiera.
Sus decisiones se adoptaran por mayoria simple y constaran en actas debidamente

firmadas por sus integrantes.

Articulo 135. Coordinacion con Autoridades Externas
Cuando los hechos denunciados pudieran constituir delito, el Comité recomendara a la
Direccion General la comunicacién inmediata a las autoridades competentes, sin

perjuicio del procedimiento administrativo interno.

Articulo 136. Reserva y Proteccion de Datos
Toda informacién relacionada con denuncias, investigaciones y decisiones adoptadas
tendra caracter confidencial.

La divulgacién indebida de informacion sera considerada falta muy grave.



TITULO VII:
FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO
CAPITULOI:
RECURSOS ECONOMICOS Y FUENTES DE FINANCIAMIENTO APORTES DEL
PROMOTOR, OTROS INGRESOS Y REGIMEN TRIBUTARIO
Articulo 137. Las fuentes de financiamiento del ISAR son:
a) Aportes de la Entidad Promotora
b) Ingresos Propios
c) Legados y donaciones
d) Cooperacién técnica y financiera nacional e internacional, de conformidad con la
normatividad vigente.

e) Proyectos productivos o de servicios.

Articulo 138. Las donaciones con fines educativos gozan de exoneracién y beneficios

tributarios que establecen las normas vigentes.

Articulo 139. El ISAR se rige por las Normas del Régimen General del Impuesto a la

Renta y demas normas que correspondan.

Articulo 140. El ISAR organiza y administra sus bienes, recursos y patrimonio de
acuerdo con el derecho de autonomia financiera consignado en la Ley N° 29394 y su
Reglamento el DS. N° 004-2010-ED. Establece su propio régimen econdmico,
administrativo y de pensiones educativas, los que son puestos en conocimiento de los
estudiantes, conforme a ley

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

INTRODUCCION

Las disposiciones del presente Reglamento rigen a partir de la fecha de aprobacion y
se incorporan automaticamente a los términos y condiciones del acuerdo de servicios
educativos vigente entre el Instituto de Educaciéon Superior Privado “Antonio Raimondi”,
y el estudiante.

NUMERO DE CUOTAS

a. Para los programas de estudios el monto correspondiente a los periodos académicos
se puede cancelar en cuotas o al contado.

b. Para los estudiantes matriculados con repitencias se aplica lo siguiente:

» Si se matricula en una unidad didactica, debera cancelar al contado y no aplica
descuento.

* Si se matricula en dos 0 mas unidades didacticas, podra pagar al contado o en cuotas.



FECHA DE FACTURACION O EMISION DE CUOTAS

Las cuotas seran generadas el mismo dia de la matricula o la primera semana de cada
mes las cuales podran ser pagadas en el area de Tesoreria de la Institucion.

En el caso, el estudiante solicita factura, la empresa debera emitir una carta u orden de
servicio, con sello y firma del representante legal indicando los datos correspondientes
de la empresa (numero de R.U.C, razdn social, direccion fiscal, datos del participante y
responsable del pago); dicho documento debera ser entregado a Servicios al Estudiante
7 dias antes del vencimiento de la matricula o cuota, caso contrario aplicara para las
cuotas con vencimiento posterior.

Esta solicitud se debe realizar en cada periodo.

FECHA DE PAGO

Las fechas de pago son establecidas al inicio del proceso de matricula en el calendario
de pago publicado en los espacios informativos de Servicios al Estudiante, Portal del
alumno y Grupos en linea (whatsapp).

PAGO DE CUOTAS

Las cuotas de pago son canceladas en Tesoreria de la Institucion Las cuotas
canceladas y/o pagos por todo tipo de tramites administrativos no son materia de
devolucién, para los casos de cuotas pagadas por adelantado que no se haya brindado
servicio se puede generar un saldo a favor y aplicar a matricula, cuota u otro tramite (el
saldo a favor tiene una vigencia de 12 meses).

v Si el estudiante desiste de continuar con sus estudios antes del inicio de clase, o, se
retira durante el periodo académico habiendo efectuado el pago al contado; de dicho
monto cancelado se descontara la matricula y cuotas vencidas hasta la fecha de la
presentacién de su solicitud de retiro; con precio de lista sin descuento; tomando el
importe de la matricula y cuotas del cronograma de pago en cuotas, y los gastos
administrativos (10% del importe cancelado al contado). En caso presente excedente
se genera el saldo a favor del estudiante. Todo saldo a favor tiene una vigencia de doce
meses desde su emision, en caso el estudiante no desee el saldo a favor procede
devolucién de dicho saldo.

v A los estudiantes que cancelen en cuotas el periodo y soliciten su retiro dentro del
periodo permitido, se le generara un saldo a favor o devolucion soélo de las cuotas
canceladas de manera adelantada y cuyo vencimiento sea posterior al mes de retiro. Se
le descontara los gastos administrativos (10% del importe cancelado), no se generara
devolucion, ni reserva, ni saldos a favor por pagos de matricula.

v Lainasistencia al periodo no supone el reembolso del dinero abonado ni la eliminacion

de la cuota vencida.



v El estudiante debera informar formalmente de su retiro, acercandose al area del
Servicios al Estudiante.
v Si al momento de presentar la solicitud de retiro la cuota del mes esta vencida, debera

ser cancelada.

CAPITULO II:

PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE LA INSTITUCION
Articulo 141. Patrimonio Institucional
El patrimonio del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Privado “Antonio
Raimondi” esta constituido por el conjunto de bienes muebles, inmuebles, derechos,
recursos financieros y demas activos que posea o adquiera a cualquier titulo, necesarios
para el cumplimiento de sus fines educativos.
Forman parte del patrimonio institucional:
a) Bienes inmuebles destinados al funcionamiento académico y administrativo.
b) Bienes muebles, equipos, mobiliario, laboratorios, bibliotecas y recursos tecnolégicos.
¢) Recursos econdmicos provenientes de sus fuentes de financiamiento.
d) Donaciones, legados y aportes de personas naturales o juridicas.

e) Activos intangibles vinculados a la gestion académica y administrativa.

Articulo 142. Administracién del Patrimonio

El patrimonio institucional es administrado por la Direccion General en coordinacién con
el area administrativa y financiera, garantizando su uso eficiente, transparente y
exclusivamente orientado al cumplimiento de los fines educativos.

Los bienes institucionales no podran destinarse a fines distintos a los establecidos en el

presente Reglamento y en la normativa vigente.

Articulo 143. Inventario Institucional

El Instituto llevara un inventario actualizado, detallado y valorizado de todos sus bienes
muebles e inmuebles.

El inventario debera:

a) Registrar la identificacion, ubicacion y estado de conservacion de los bienes.

b) Actualizarse peridodicamente.

c¢) Estar bajo responsabilidad del area administrativa o quien haga sus veces.

d) Servir como instrumento de control interno y rendicion de cuentas.



Articulo 144. Custodia y Responsabilidad

Todo bien asignado a un area, dependencia o trabajador sera utilizado exclusivamente
para fines institucionales.

El personal que tenga bajo su responsabilidad bienes institucionales debera:

a) Velar por su conservacion y adecuado uso.

b) Informar oportunamente cualquier deterioro, pérdida o dafo.

c) Responder administrativamente en caso de negligencia comprobada.

Articulo 145. Baja y Disposicion de Bienes

La baja, transferencia o disposicion de bienes del Instituto se realizara conforme a los
procedimientos internos establecidos y a la normativa vigente aplicable.

Toda baja debera estar debidamente sustentada mediante informe técnico y aprobacion

de la Direccion General.

Articulo 146. Control y Supervisiéon

El Instituto implementara mecanismos de control interno que garanticen la correcta
administracion de su patrimonio e inventario, pudiendo realizar verificaciones fisicas
periodicas.



DISPOSICIONES FINALES COMPLEMENTARIAS
DISPOSICIONES FINALES
El presente Reglamento es interpretado o modificado por la Jefatura de Tesoreria y
Cobranzas. Las interpretaciones y modificaciones correspondientes rigen a partir del dia
siguiente a su publicacién en la pagina web y en los sistemas de informacién de la
institucion
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA. - El presente Reglamento Institucional del ISAR es complementado con los
Reglamentos Internos Especificos que norman en detalle los diferentes Capitulos vy
Articulos.
SEGUNDA. - El ISAR cuenta con su Pagina WEB, como medio de informacién de todo

lo relacionado con la institucién (pagina WEB: www.isar.edu.pe y correo electronico:

raimondiisar@gmail.com)

TERCERA. - Es interés de la institucidn entrar en la fase de Licenciamiento para obtener
la autorizacién de funcionamiento de un IES privado, sus programas de estudio para la

provision del servicio educativo de la Educacion Superior.


http://www.isar.edu.pe/
mailto:raimondiisar@gmail.com

