Puno, 27 de diciembre del 2024

VISTOS:

El MEMORANDUM N° 1358-2024-SG-UNA-PUNO (27-12-2024) emitido por Secretaria General de esta Casa Superior de
Estudios, que contiene el acuerdo de Consejo Universitario Extraordinario del 23 de diciembre del afio en curso, referido a

. aprobar el REGLAMENTO DEL CENTRO PREUNIVERSITARIO CEPREUNA - PUNO de la Universidad Nacional del Altiplano -

Puno, que consta de X Titulos y 41 Articulos;
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al Articulo 18° de la Constitucién Politica del Perl, en concordancia con el Articulo 8° de la Ley N° 30220,
cada universidad es auténoma, en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econoémico; por lo que, las
universidades se rigen por su propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes;

Que, respecto a la autonomia normativa en esta Casa Superior de Estudios, segun el Estatuto aprobado con la R.A.U. N° 008-
2023-AU-UNA, implica la potestad autodeterminativa para la creacién de normas internas (estatuto y reglamentos) destinadas a
regular la institucion universitaria; consiguientemente, el numeral 93.2 del Articulo 93° del cuerpo normativo mencionado,
establece como atribucién del Consejo Universitario, aprobar el Reglamento de Organizacién y Funciones, el Reglamento de
Elecciones y otros reglamentos de la universidad, asi como vigilar su cumplimiento;

Que, el Articulo 93° del Reglamento de Organizaciones y Funciones de la Universidad Nacional del Altiplano - Puno, aprobado con
la R.R. N° 0326-2024-R-UNA, anuncia que son Centros de Produccion de Bienes y Servicios de la Universidad Nacional del
Altiplano, entre otros, el CPBS Centro Preuniversitario. Consiguientemente, el Articulo 94° de dicho cuerpo normativo, prescribe
que cada centro de produccién de bienes y servicios, cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo aprobado por Consejo
Universitario, en donde se establece su organizacion interna y funcipnes especificas de su personal;

Que, el Presidente de la Comisién 2023 - 2024 del Centro de Estudios Preuniversitario CEPREUNA, mediante OFICIO N°
330-2024-P-CEPREUNA-UNA, y OFICIO N° 286-2024-P-CEPREUNA-PUNO, remite a la instancia superior a fin de ser
aprobada, la propuesta del REGLAMENTO DEL CENTRO PREUNIVERSITARIO CEPREUNA - PUNO de la Universidad
Nacional del Altiplano - Puno, que consta de X Titulos y 41 Articulos, el cual forma parte integrante de la presente
Resolucién. Asimismo, del Articulo 1° de dicha documental se desprende que el referido Reglamento tiene por finalidad
normar el funcionamiento académico y administrativo del Centro de Estudios Preuniversitario (CEPREUNA) de la
Universidad Nacional del Altiplano, asi como establecer los procedimientos y la obligatoriedad de su cumplimiento por la
Comisién del CEPREUNA, personal docente, administrativo y estudiantes;

Que, consiguientemente y en el marco de la normativa vigente, conforme a la transcripcién contenida en el
MEMORANDUM N° 1358-2024-SG-UNA-PUNO (27-12-2024), el Pleno del Honorable Consejo Universitario Extraordinario
del 23 de diciembre del afio en curso, ha aprobado el REGLAMENTO DEL CENTRO PREUNIVERSITARIO CEPREUNA - PUNO
de la Universidad Nacional del Altiplano - Puno, que consta de X Titulos y 41 Articulos;

Estando a la documentacién sustentatoria adjunta al presente expediente, contando con la opinién técnica favorable de la
Unidad de Planeamiento y Modernizacion contenida en el INFORME N° 2050-2024-SM-UPM-OPP-UNA-P, y opinién
procedente de la Oficina de Asesoria Juridica signada con el INFORME LEGAL N° 2425-2024-OAJ-UNA-PUNO, resulta
necesario emitir el respectivo acto administrativo. En el marco de las atribuciones conferidas por la Ley N° 30220 - Ley
Universitaria, el Estatuto Universitario y la Resolucién de Asamblea Universitaria N° 009-2021-AU-UNA;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, el "REGLAMENTO DEL CENTRO PREUNIVERSITARIO CEPREUNA - PUNO de la
Universidad Nacional del Altiplano - Puno”, que consta de X Titulos y 41 Articulos, el cual forma parte integrante de
la presente Resolucion.

Articulo_Sequndo.- DISPONER, la publicacién de la presente Resolucién Rectoral, en el Portal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica de esta Universidad.

Articulo Tercero.- NOTIFICAR, el presente acto administrativo a los Vicerrectorados Académico y de Investigacion, a
|a Direccion General de Administracion, Centro de Estudios Preuniversitario y demas dependencias correspondientes de la
entidad para que queden encargados de su cumplimiento.

Registrese, comuniquese y cumplagé

ripacion:
#~icerrectorados: Académico y de Investigacion
#* Ofics. DGA, OAJ, OPP
#* CEPREUNA
* Archivo 2024/.
Ime/.
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Art. 1°,

Art. 2°,

Art. 3°.

Art. 4°,

Art. 5°.

Art. 6°.

REGLAMENTO

DEL CENTRO PREUNIVERSITARIO - CEPREUNA PUNO
TiTULO |
GENERALIDADES

La finalidad del reglamento es, normar el funcionamiento académico y administrativo
del Centro de Estudios Preuniversitario (CEPREUNA) de la Universidad Nacional del
Altiplano, asi como establecer los procedimientos y la obligatoriedad de su
cumplimiento por la Comisién del CEPREUNA, personal docente, administrativo y

estudiantes.

El presente reglamento norma el funcionamiento y el régimen de estudios del

CEPREUNA teniendo como base legal los siguientes dispositivos:

o Ley Universitaria N°30220.

o Ley que Restablece la Autonomia y la Institucionalidad de las Universidades
Peruanas N°31520

o Ley General de Procedimientos Administrativos N°27444.
o Cadigo de Etica de Servidores y Funcionarios Publicos.

o Estatuto de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno.
o Plan Estratégico Institucional de la UNA Puno, 2022-2025.
o Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNA Puno.

El presente reglamento se aplica en estricto cumplimiento a las funciones descritas.

TiITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

El CEPREUNA es un centro de preparacion preuniversitario; tiene su sede principal en

la ciudad de Puno y sedes descentralizadas en provincias de la Regién Puno.

El CEPREUNA, esta dirigido por una Comision, designada por Consejo Universitario a
propuesta del Sr. Rector por un periodo de un afio.

Son objetivos del CEPREUNA:

a.  Ofrecer una preparacién preuniversitaria de alto nivel académico a través de un

a plana docente calificada; complementando y actualizando los conocimientos
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basicos de los estudiantes que les permita acceder a una vacante en la UNA -

Puno.

b.  Desarrollar contenidos tematicos que fortalezcan las habilidades académicas de
los estudiantes, en estricta concordancia con las exigencias de la Direccion de
Admision de la UNA - Puno.

TITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA
Capitulo |

Del Centro Preuniversitario - CEPREUNA PUNO
Organigrama funcional
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Art.7°.  La Comision esta conformada por cuatro docentes ordinarios, un estudiante del tercio

superior y un egresado; distribuidos en los siguientes cargos:
o Presidencia
e AreaAcadémica

e Area Administrativa




Art. 8°.

Art. 9°,

Area de Control y Seguimiento

La Comision del CEPREUNA cumple las funciones siguientes:

a.

Planifica, organiza, dirige y verifica las actividades inherentes al funcionamiento
del CEPREUNA.

Cumple con los dispositivos legales, normas, directivas y otras relacionadas para

el normal funcionamiento del CEPREUNA.
Formula y aplica politicas para la eficiente gestion del CEPREUNA.
Formula, implementa y actualiza los instrumentos de gestion del CEPREUNA.

Implementa, desarrolla y evalia la gestion econdmico-administrativa del
CEPREUNA.

Optimiza en forma eficiente los recursos humanos, financieros, equipos y
materiales del CEPREUNA.

Propone al Consejo Universitario planes, acuerdos y medidas de emergencia

que garanticen el normal desenvolviendo del CEPREUNA.

Sesiona en forma ordinaria dos veces al mes, y extraordinariamente a iniciativa
del Presidente y/o a solicitud de dos de sus miembros, en ambos casos, el

Presidente es quien efectla la convocatoria correspondiente.

Propone al Consejo Universitario previa coordinacion a Direccion General de

Admisién los ciclos académicos y el cronograma de actividades del CEPREUNA.

Disefia e implementa el proceso de seleccion de docentes a plazas vacantes del
CEPREUNA.

Propone y actualiza reglamentos, normas y/o directivas del CEPREUNA.

Coordina con la Direccion de Admision de la UNA, el nimero de vacantes que

deben ser cubiertas por los diferentes ciclos desarrollados por el CEPREUNA.

El Presidente del CEPREUNA cumple las funciones siguientes:

a.

b.

Representa legalmente al CEPREUNA.
Convoca y preside sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision.

Coordina la organizacion y direccion de las labores académicas y

administrativas.




q.

r.

Cumple y hace cumplir los convenios establecidos con entidades publicas y

privadas.

Coordina las actividades con las diferentes areas del CEPREUNA y oficinas

relacionadas con su accionar institucional.

Propone en coordinacion con la Comisién del CEPREUNA, la contratacion, y

reubicacion del personal para el normal funcionamiento del CEPREUNA.

Realiza tramites de pagos, recibos u otros en coordinacion con el responsable
del area de administracion del CEPREUNA.

Refrenda las constancias de estudios y otros expedidos por el CEPREUNA.

Informa periédicamente a la Comision CEPREUNA las acciones y decisiones

adoptadas.
Propone a la Comision la adquisicion de bienes y prestacion de servicios.

Propone a las instancias pertinentes los requerimientos logisticos y temas

relacionados a la infraestructura del CEPREUNA.

Aplica sanciones, amonestaciones y suspensiones al personal docente,

administrativo y estudiantes, segun el presente Reglamento.
Cumple y hace cumplir las disposiciones del presente Reglamento.

Resuelve, con cargo a informar a la Comisién, los casos no contemplados en el

presente Reglamento.

Delega las funciones de Presidente del CEPREUNA por ausencia o cuando se

requiera, previa coordinacion con la Comision.
Elabora y remite al Consejo Universitario la memoria anual.
Gestiona y prepara la rendicion de cuentas de Caja Chica.

Otras funciones encargadas por la autoridad superior y la Comision.

Art. 10°. El Responsable del Area Académica del CEPREUNA cumple las funciones siguientes:

a.

Planifica, organiza, coordina y controla las actividades académicas
programadas, que incluye la elaboracién de horarios, la calidad de la ensefianza
y la evaluacion del desempefio docente.

Propone el uso de metodologias innovadoras de aprendizaje-ensefianza acorde
8




Art. 11°,

m.

con la naturaleza de las asignaturas.

Coordina con la Direccion de Admision de la UNA el contenido de las

asignaturas requeridas para cada proceso que ofrece el CEPREUNA.

Formula y propone para su aprobacion el cronograma de actividades

académicas para cada ciclo de preparacion.

Supervisa el desarrollo silabico de las asignaturas y el nivel en el que se

imparten.
Evalua e informa las actividades académicas de cada ciclo desarrollado.

Controla la labor lectiva de la docencia e informa al Presidente, bajo

responsabilidad.

Organiza, coordina y dirige el proceso de inscripcién y matricula de los

estudiantes.

Informa documentalmente al Presidente el cumplimiento de las actividades

académicas y afines.
Recepciona el reporte diario de estudiantes asistentes por asignatura.

Recepciona el reporte diario de la tardanza e inasistencia de docentes por

asignatura.

Organiza el simulacro de examen de admision CEPREUNA, en coordinacion con
la Comision CEPREUNA y la Direccion de Admision de la UNA.

Otras funciones asignadas por el Presidente de la Comision.

El Responsable del Area Administrativa del CEPREUNA cumple las funciones

siguientes:

a.

Coordina con el Presidente y el Area Académica el requerimiento y pago del

personal docente y administrativo del CEPREUNA.

Formula y propone el presupuesto anual y/o presupuestos para cada uno de los
ciclos, los mismos que deberan ser elevados a la Comision e instancias

pertinentes para su correspondiente aprobacion.

Formula el calendario de ejecucion presupuestal en coordinacion con el
administrador del CEPREUNA.




k.

Lleva el control de la ejecucion presupuestal del CEPREUNA.

Informa mensualmente acerca de los estados financieros a la Comision, previa

coordinacion con el administrador del CEPREUNA.

Coordina con la Direccion General de Administracion, Oficinas de Planificacion y
Presupuesto y otras dependencias las acciones administrativas inherentes al

cargo.

Realiza los tramites y gestiona los requerimientos para el normal funcionamiento
del CEPREUNA.

Coordina el abastecimiento oportuno y adecuado de los bienes y servicios
necesarios para el desarrollo de las actividades académico-administrativas en

coordinacion con el administrador del CEPREUNA.

Controla y supervisa el cumplimiento de las funciones del personal

administrativo.

Coordina y gestiona con las dependencias pertinentes el mantenimiento

oportuno de la infraestructura y mobiliario del CEPREUNA.

Otras funciones asignadas por el Presidente de la Comision del CEPREUNA.

Art12° El Responsable del Area de Control y Seguimiento del CEPREUNA cumple las
funciones siguientes:

a.

f.

Supervisa y controla la asistencia de los estudiantes, docentes, personal
administrativo y en las sedes del CEPREUNA.

Organiza y supervisa las actividades inherentes al control y seguimiento de los

estudiantes, del personal docente y administrativo.
Hace cumplir las normas dirigidas a los docentes y estudiantes del CEPREUNA.
Controla y resguarda la infraestructura fisica del CEPREUNA.

Informa semanalmente al Presidente del CEPREUNA el récord de inasistencias,

tardanzas, reemplazos y recuperaciones de clases por parte de los docentes.

Otras funciones asignadas por el Presidente de la Comision del CEPREUNA.

Art. 13° La Secretaria cumple las funciones siguientes:

a.

Prepara y elabora documentos pertinentes al CEPREUNA.
10




Art. 14°

Registra y tramita documentos que genera el CEPREUNA.

Recepciona, registra y distribuye la documentacién que corresponde a
CEPREUNA.

Organiza, clasifica y mantiene los archivos documentarios emitidos y

recepcionados de manera responsable.

Estima y propone las necesidades de material de escritorio y de oficina a la
Presidencia del CEPREUNA.

Atiende y orienta oportunamente al personal y publico en general; mostrando
empatia y respeto.
Apoya y prepara las rendiciones de cuenta de caja chica y otros ingresos

directamente recaudados en coordinacion con la Presidencia.

Otras funciones encargadas por la Presidencia y la Comisién del CEPREUNA.

TiITULO IV
DEL AREA ACADEMICA
Capitulo |

De la Operatividad del Area Académica

El Responsable de Material Académico cumple las funciones siguientes:

a.

Propone el Responsable del Area Académica a los docentes elaboradores por
curso, revisores por areas (sociales, ingenierias, biomédicas) y a los revisores

generales.

Redacta las instrucciones para la elaboracion de cuadernillos por areas

(sociales, ingenierias, biomédicas).

Elabora programas de capacitacion para los docentes elaboradores y revisores

de cuadernillos segun el area (sociales, ingenierias, biomédicas).

Recepciona, consolida y verifica los cuadernillos de preguntas, alternativas y sus
respuestas que remiten semanalmente los docentes elaboradores para remitir a

los docentes revisores de cada area y a los revisores generales.

Coordina la Publicacion de los cuademillos en la plataforma virtual del
CEPREUNA, hasta las 13:00 horas del dia domingo de cada semana.
11
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Recepciona, consolida y verifica los cuadernillos de preguntas, con sus
respectivas alternativas y respuestas de los revisores generales para luego

remitir a la Direccion de Admision.

Organiza seminarios y afines en coordinacion con el Coordinador Académico y
el area de Imagen del CEPREUNA.

Planifica el simulacro de examen de admision CEPREUNA, en coordinacion con
la Comision CEPREUNA.

Otras funciones asignadas por el responsable del Area Académica del
CEPREUNA.

Art. 15° El Coordinador Académico cumple las funciones siguientes:

a.

Controla la asistencia de los auxiliares de aulas dos veces por turno como
minimo.
Verifica el reporte alcanzado por los auxiliares académicos sobre la asistencia

de docentes de acuerdo a la modalidad y sedes asignadas.

Verifica el reporte alcanzado por los auxiliares académicos de la asistencia de

estudiantes de acuerdo a la modalidad y sedes asignadas.

Gestiona con el Responsable del Area Académica los reemplazos de acuerdo al
directorio de docentes con mejor desempefio en la especialidad; previa

coordinacion con el docente ausente.

Verifica el alcance oportuno de informacion respecto a pagos y otros que

ameriten su ejecucion.

Participa con los auxiliares académicos en reuniones convocadas por la

presidencia de la Comision en forma presencial cuando lo requiera.

Reporta semanalmente al Responsable del Area Académica el consolidado
obtenido por los auxiliares académicos sobre las horas laboradas de los

docentes.

Reporta semanalmente al responsable del Area Académica el consolidado

obtenido de los auxiliares de aulas sobre la asistencia de los estudiantes.

Art. 16° El Auxiliar Académico cumple las funciones siguientes:

12
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Verifica las aulas 15 minutos antes de la hora de inicio de clases, que permitan

el normal desarrollo de la sesion y seguridad de los estudiantes y docentes.

Controla diariamente el llenado del parte de asistencia de los docentes de
acuerdo a las horas programadas (plataforma virtual del CEPREUNA -
https://sistemas.cepreuna.edu.pe/); luego de ello entrega al Responsable del

Area Académica para su verificacion de acuerdo a la modalidad.

Registra la asistencia diaria de los estudiantes, por lo menos 02 veces por turno
segun la modalidad, en las areas y aulas a su cargo; utilizando el sistema de

asistencia.

Informa las inasistencias de docentes adjuntando evidencias y solicita de
manera oportuna el reemplazo para cumplir con la sesion de aprendizaje

programada.

Alcanza oportunamente a los docentes y estudiantes, las directivas, documentos
académicos o administrativos, e informacion referida a las actividades del

CEPREUNA,; asi como los materiales de ensefianza pertinentes.

Solicita los datos de cada estudiante (nimero telefénico, nombre del apoderado,
correo electrénico, direccion domiciliaria y afines) para crear grupos en redes

sociales que permitan una interaccion fluida y oportuna.

Impide que los estudiantes abandonen las aulas durante las sesiones de

ensefianza-aprendizaje, salvo casos excepcionales debidamente justificados
Mantiene la disciplina en las aulas a su cargo.

Coordina con el personal de seguridad y limpieza para el normal funcionamiento

de las actividades académicas en las aulas a su cargo.

Informa por escrito sobre las inconductas funcionales cometidos por docentes y

estudiantes de manera oportuna, adjuntando evidencias.

Reporta con evidencias diariamente las horas laboradas del docente al
Coordinador Académico, segun la modalidad adjuntando los partes de asistencia

de los docentes y personal administrativo en las instalaciones a su cargo.

Reporta diariamente al Coordinador Académico la cantidad de estudiantes que

asistieron a las sesiones de aprendizaje.

13




m.  Impide el ingreso de personas ajenas a las aulas del CEPREUNA.
n.  Impide cualquier tipo de promocion y publicidad ajena al CEPREUNA.

0.  Otras funciones asignadas por el Coordinador Académico.

Capitulo Il

De los docentes
Art. 17° Los Docentes revisores de cuadernillos cumplen las funciones siguientes:

a. Revisan los CUADERNILLOS por curso y area por semana, teniendo en cuenta

estandares de calidad educativa.

b.  Coordinan con el responsable de Material Académico para levantar las
observaciones a los cuadernillos alcanzados por los elaboradores por curso y

area.

c. Asisten a reuniones presencial o virtuales convocadas por el Responsable del

Area Académica cuando fuese conveniente.
d.  Otras funciones asignadas por el Responsable del Area Académica.
Art. 18° Los Docentes elaboradores de cuademillos cumplen las funciones siguientes:

e. Elaboran los CUADERNILLOS y sus respectivos SOLUCIONARIOS por curso y

area por semana, teniendo en cuenta estandares de calidad educativa.

f.  Coordinan con el especialista de la elaboracion de cuadernillos para homogenizar
contenidos, estrategias didacticas y pedagogicas y forma equipos de trabajo por

curso y area.

g. Asisten a reuniones presencial o virtuales convocadas por el Responsable del

Area Académica cuando fuese conveniente.
h.  Otras funciones asignadas por el Responsable del Area Académica.

Art. 19° Los Docentes del CEPREUNA requieren minimamente de un titulo profesional,
excepcionalmente podran ser bachilleres con formacion en las areas requeridas; su
seleccion se llevara a cabo bajo la modalidad de concurso, y cumplen las funciones

siguientes:

a.  Asisten puntualmente a su sesidon de clases, debiendo registrar el tema

14



abordado en el parte 10 minutos antes de iniciado el mismo.

Desarrolla y concluye el temario de la asignatura al 100% apoyados con
materiales didacticos adecuados, garantizando la efectividad del proceso
ensefianza—aprendizaje del estudiante, corroborado por los cuademillos
resueltos y materiales pertinentes subidos a la plataforma virtual del
CEPREUNA.

Prepara el tema a desarrollar con. la debida anticipacion, evitando

improvisaciones que incidan en el aprendizaje tedrico - practico del estudiante.

Asiste al aula para el desarrollo de sus sesiones de manera formal (terno o sport
elegante) y en estado ecuanime; el mismo que seré verificado por los auxiliares

responsables del aula, bajo responsabilidad.

Permanece en el aula, cumpliendo la funcion académica de acuerdo al horario y
contenido tematico establecido, con una duracion minima de 50 minutos

efectivos por hora académica.

Registra diariamente el tema desarrollado en el parte de asistencia, concordante

con el avance académico de la asignatura.

Participa en reforzamientos académicos a través de seminarios, capacitaciones

y simulacros de examen.

En caso de la modalidad virtual, debera desarrollar su sesién con camara
abierta; en la modalidad presencial, las sesiones deberan realizarse con la
puerta abierta; permitiendo la inspeccion, control y verificacion por parte de los
miembros de la Comisién, Coordinadores o Auxiliares; siendo estas de manera

inopinada.

En la modalidad virtual, debera grabar la sesion y concluida ésta debera subir a
la plataforma virtual pertinente; en el caso de la modalidad presencial debera

subir los materiales utilizados a la plataforma virtual del CEPREUNA.

Cuando por causas fortuitas no se desarrolle la sesion en el aula virtual
(problemas de conectividad, factores climatologicos, entre otros), ésta sera
recuperada oportunamente en horarios que no coincidan con las horas

programadas para el curso, con una asistencia de mas del 50% de estudiantes;
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debiendo para ello coordinar con el auxiliar de aulas virtuales y el académico;
siendo necesario para ello, presentar un informe detallado de las causas

fortuitas para su respectivo registro.

En el caso presencial deben de comunicar con 02 horas de anticipacion para
coordinar con el reemplazo; para no ser considerado como inasistencia; maximo
una vez durante el ciclo; siendo necesario para ello, presentar un informe

detallado de las causas para su respectivo registro.

Las actividades del CEPREUNA se desarrollaran unicamente en los recintos
universitarios y/o espacios definidos, anunciados y debidamente autorizados por
la Comision; por lo que, el docente no puede invitar, ni sugerir a los estudiantes

otros lugares para el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

Desarrolla el contenido de los cuadernillos en el salén de clase, de manera
obligatoria al 100%, los mismos que seran publicados en el PANEL DOCENTE
del CEPREUNA (https://sistemas.cepreuna.edu.pe/) y monitoreados por el

sistema de evaluacion docente.

En caso de solicitar permiso, la solicitud debera ser presentada en secretaria
con 24 horas de anticipacion; el incumplimiento sera causal de retiro del

CEPREUNA,; los permisos pueden darse una vez durante el ciclo.

El incumplimiento de funciones dard lugar a las sanciones previstas en el

reglamento.

Otras funciones asignadas por el Sub Coordinador Académico del CEPREUNA
Capitulo Il
De los Estudiantes

Art. 20° Los Estudiantes tienen los derechos y obligaciones siguientes:

a.

Registran su inscripcion y validan su matricula con sus respectivos
comprobantes de pago en el sistema del CEPREUNA - PANEL ESTUDIANTE
(https://sistemas.cepreuna.edu.pe/) en las fechas programadas de acuerdo al

cronograma establecido.

Participan en el examen de admision en la modalidad CEPREUNA, sin ningun

costo alguno, excepto el costo de la carpeta de admision.
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Reciben ensefianza de calidad que les permita fortalecer sus capacidades segun

el modelo de educacion universitaria.

Muestran respeto a sus compafieros, docentes, auxiliares y personal

administrativo.

Se acreditan mediante la ficha de inscripcion vigente desde la matricula hasta la

finalizacion del ciclo.

Asisten de manera obligatoria a sus sesiones de aprendizaje, los mismos que
estan corroborados por los reportes alcanzados por los auxiliares del aula virtual

ylo presenciales.

Denuncian de manera oportuna los hechos que atenten sus derechos,
adjuntando y/o ofreciendo elementos probatorios a través de los auxiliares
académicos, coordinadores académicos y/o Presidente y la Comision del
CEPREUNA.

Estan impedidos de presentarse en medios de comunicacién asumiendo su
ingreso como mérito de otras academias; de comprobarse el hecho, perderéa la
condicion del mismo con informe a la Direccion de Admision de la UNA PUNO e

instancias pertinentes.

TiITULOV
DEL AREA ADMINISTRATIVA

Art. 21° El cargo de Administrador esta dirigido por un profesional especializado y con

experiencia en el manejo de los sistemas administrativos; depende directamente de la

Presidencia; y cumple las funciones siguientes:

a.

Planifica, organiza, controla, ejecuta y evalia las acciones de orden
administrativo y logistico, debidamente aprobadas por la Comisién del

CEPREUNA, conforme a dispositivos aprobados.

Vela por el uso correcto de los fondos econémicos del CEPREUNA informando
permanentemente al Presidente y Comisién del CEPREUNA, sobre el

movimiento econémico y administrativo de la CEPREUNA.

Propone perfiles de recursos humanos en atencion a las necesidades reales del

CEPREUNA en coordinacion con la Comision del CEPREUNA.
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Art. 22°

J-

Gestiona, renueva, implementa y controla los bienes y materiales asignados al
CEPREUNA.

Estima y propone el cuadro de necesidades y la adquisicion de recursos y

materiales en forma trimestral y anual.

Estima y propone el presupuesto anual del CEPREUNA en estrecha
coordinacién con el responsable del Area Administrativa para ser elevado ante la
Comision del CEPREUNA.

Orienta a través de las areas pertinentes los procedimientos administrativos que
deben tener en cuenta el personal administrativo, docentes y estudiantes del
CEPREUNA.

Mantiene y provee informacion oportuna de las acciones administrativas a la
Presidencia y Comision del CEPREUNA.

Informa los ingresos y gastos del CEPREUNA a la Direccion de Produccion de

Bienes y Servicios; en coordinacion con la Presidencia del CEPREUNA

Otras encargadas por la Presidencia y la Comision CEPREUNA.

El Auxiliar Contable cumple las funciones siguientes:

a.

Planifica, organiza y conduce el sistema de contabilidad del CEPREUNA en

concordancia con las normas y procedimientos vigentes.
Ejecuta y evalta los procesos técnicos contables del CEPREUNA.

Analiza, interpreta y comunica periodicamente los resultados de la contabilidad
del CEPREUNA; reportando sus resultados a la Comisidén e instancias

superiores.

Presenta dentro de los plazos establecidos los estados financieros y econémicos

del CEPREUNA a la Comisién e instancias superiores.

Apoya en el proceso de planificacion, adquisicion de bienes y elaboracion de

contratos de servicios para el normal funcionamiento del CEPREUNA.

Revisa y verifica en forma mensual los comprobantes de pago de los

estudiantes.

Consolida, sistematiza y reporta la informacion de contratos del personal
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Art. 23°

docente y administrativo del CEPREUNA a la Comision.

Realiza el seguimiento de los compromisos de tramites de pago a proveedores,
docentes y personal administrativo ante las instancias respectivas de la UNA -
Puno e informa a la Comision CEPREUNA.

Consolida, sistematiza y reporta la informacion de descuento por planilla del
personal docente y administrativo de la UNA - Puno, cuyos hijos estudian en el
CEPREUNA a la Comision e instancias respectivas, de acuerdo a normativa

vigente.

Apoya los procesos de control de ingresos depositados, verificando los vouchers
de depdsitos a favor del CEPREUNA.

Apoya en la gestion de la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago,

conjuntamente con la Unidad de Tesoreria de la UNA-Puno

Otras funciones encargadas por el Administrador y la Comision.

El Asistente Administrativo de Ingresos cumple las funciones siguientes:

a.

Apoya en la planificacién, coordinacién y control de las acciones y

procedimientos técnicos, del sistema de ingresos y ventas.

Apoya y es responsable de los procesos de control de ingresos depositados,
verificando los voucher de depésito a favor del Centro de Produccion de Bienes
y Servicios CEPREUNA de pagos por inscripcion, las cuotas mensuales, por
cada estudiante.

Remite el reporte de voucher de pago a las instancias respectivas, para

conocimiento y el registro correspondiente.

Consolida, sistematiza y reporta la informacion referente a recaudacion,
disponibilidad de fondos a favor de Centro de Produccion de Bienes y Servicios
CEPREUNA.

Concilia con la Unidad de Tesoreria de la UNA PUNO, como responsable de la
centralizacion y autorizacion del manejo de fondos a través de la cuenta

corriente respectiva.

Apoya en la Gestion de la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago,
conjuntamente con la Unidad de Tesoreria de la UNA PUNO.
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Art. 24°

Realiza el seguimiento del pago de Subvenciones.

Elabora y remite al administrador del CEPREUNA la informacion de ejecucion de

ingresos y gastos.

Otras funciones encargadas por el Administrador y la Comision.

El Auxiliar Logistico cumple las funciones siguientes:

a.

Elabora, recepciona, distribuye y controla el cuadro de necesidades y el plan de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios en los plazos

correspondientes.

Apoya y genera documentacion del proceso logistico: formato de cotizaciones
y/o estudio de mercado, formato de cuadro comparativo de adquisiciones,

formulacién de la orden de compra y orden de servicio.

Apoya en la programacién, organizacion y propone los contratos para ejecutar
las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a las adjudicaciones

efectuadas.

Apoya en la revision y seguimiento de tramites de los expedientes generados

por el CEPREUNA para la autorizacion de las instancias pertinentes

Recepciona, verifica, clasifica, registra y almacenan los bienes, enseres y
materiales adquiridos conforme a facturas, boletas de venta u otro documento de

adquisicion o donacion.

Distribuye y registra la salida de materiales via PECOSA, previa autorizacion del

Administrador o de la Presidencia.
Mantiene al dia los registros y kardex de ingreso y salida de materiales.

Asegura, controla y mantiene en buen estado y uso adecuado de los bienes y
materiales del CEPREUNA.

Archiva las fichas de inscripcion y comprobantes de pago y prevé los riesgos

posibles de deterioro.
Prepara material impreso para actividades académicas complementarias.

Otras funciones encargadas por el Administrador y la Comision.

Art. 25° El Auxiliar de Desarrollo de Software cumple las funciones siguientes:
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Art. 26°

h.

Desarrolla softwares funcionales necesarios para el normal funcionamiento del
CEPREUNA.

Desarrolla y mantiene operativo el sistema maévil y las redes sociales para la

difusion efectiva de la informacion a los padres de familia o apoderados.

Administra y configura los servidores que almacenan toda la informacion del
CEPREUNA.

Documenta todos los sistemas para su adecuado uso y administracion en

diferentes gestiones.

Administra, organiza, dirige y controla la base de datos de docentes y
estudiantes, de las aulas virtuales por &reas, turnos y aulas; manteniéndolas

activas.

Administra, organiza, dirige y controla la base de datos de docentes y

estudiantes en las redes sociales y aplicaciones méviles del CEPREUNA.

Mantiene y vela la confidencialidad de la informacion generada por el
CEPREUNA, bajo responsabilidad.

Otras funciones asignadas por la Comision.

El Auxiliar de Soporte Informéatico cumple las funciones siguientes:

a.

Apoya en la planificacion, organizacion, direccion y control de la base de datos

de docentes y estudiantes, por areas, turnos y aulas; manteniéndolas activas.

Consolida, sistematiza y reporta la informacion de pagos realizado por los
estudiantes de manera secuencial a la fecha de inscripcion y en orden

cronolégico, de manera mensual.

Elabora los programas. y software necesario para el registro estadistico de los

estudiantes, docentes y personal administrativo del CEPREUNA.

Disefa e ingresa los formatos para la evaluacion del desempefio docente y otros
al sistema del CEPREUNA.

Da uso adecuado y mantiene operativos los equipos a su cargo, bajo

responsabilidad.

Disefia, administra y actualiza permanentemente la pagina web del CEPREUNA
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g.  Consolida el registro de asistencia de todos los estudiantes matriculados en el
ciclo académico para su respectiva validacion por la Direccion General de
Admision.

h.  Mantiene la confidencialidad de la informacién propia del CEPREUNA, caso
contrario sera separado del CEPREUNA y de la UNA PUNO

i. Informa permanentemente las labores realizadas a la Comision.

J. Otras funciones asignadas por el administrador y la Comision.

Art. 27° El personal de Seguridad cumple las funciones siguientes:
a.  Resguarda las instalaciones del CEPREUNA.

b.  Controla el ingreso del personal autorizado al CEPREUNA.

c.  Reporta de manera oportuna los dafios a la infraestructura y bienes del
CEPREUNA.

d.  Otras funciones asignadas por la Comisién.
Art. 28° El personal de Limpieza cumple las funciones siguientes:

a.  Realiza labores de limpieza de las instalaciones (aulas, oficinas administrativas,
pasadizos, entre otros) del CEPREUNA.

b.  Mantiene limpio los servicios higiénicos del CEPREUNA.
c. Pone a disposicion los residuos generados al vehiculo recolector.

d.  Ofras funciones asignadas por la Comision.

TiTULO VI
DEL AREA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Art. 29° El Coordinador Académico de la Sede cumple las funciones siguientes:
a.  Controla la asistencia de los auxiliares de aulas dos veces por turno como
minimo.
b.  Verifica el reporte alcanzado por los auxiliares de aula sobre la asistencia de los

docentes.

c.  Verifica el reporte alcanzado por los auxiliares de aula de la asistencia de los

estudiantes.
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Art. 30°

Gestiona los reemplazos de acuerdo al directorio de docentes con mejor

desempefio en la especialidad; previa confirmacion con el docente ausente.

Verifica el alcance oportuno de informacién respecto a pagos y otros que

ameriten su ejecucion.

Reporta semanalmente al Responsable del Area Académica el consolidado

obtenido por los auxiliares de aulas sobre las horas laboradas de los docentes.

Reporta semanalmente al Responsable del Area Académica el consolidado

obtenido de los auxiliares de aulas sobre la asistencia de los estudiantes.

Otras funciones asignadas por la Comision.

El Auxiliar Académico de Sede cumple las funciones siguientes:

a.

Verifica las aulas 15 minutos antes de la hora de inicio de clases, que permitan

el normal desarrollo de la sesién y seguridad de los estudiantes y docentes.

Controla diariamente el llenado del parte de asistencia de los docentes de
acuerdo a las horas programadas, luego de ello entrega al Coordinador

Académico de Sede para su respectiva verificacion.
Registra la asistencia diaria de los estudiantes, por lo menos 02 veces por turno.

Informa de las inasistencias de docentes adjuntando evidencias y solicita de
manera oportuna el reemplazo respectivo para cumplir con la sesion de

aprendizaje programada.

Solicita los datos de cada estudiante (nimero telefénico, nombre del apoderado,
correo electrénico, direccion domiciliaria y afines) para crear grupos en redes

sociales que permitan una interaccion fluida y oportuna.

Informa por escrito sobre las inconductas funcionales cometidos por docentes y

estudiantes de manera oportuna, adjuntando evidencias.

Reporta con evidencias diariamente las horas laboradas del docente al Sub
Coordinador Académico de Sede, adjuntando los partes de asistencia de los

docentes y personal administrativo en las instalaciones a su cargo.

Reporta diariamente al Sub Coordinador Académico de Sede la cantidad de

estudiantes que asistieron a las sesiones de aprendizaje.

23




Otras funciones asignadas por la Comision.

TiTuLO VI
FALTAS Y SANCIONES

Art. 31° Docentes

a.

El docente que incumplan sus funciones, previo informe de las instancias
pertinentes; sera causal de rescindir su contrato, sera separado y no podra ser
contratado por los responsables de futuras gestiones, al tener copia de su

incumplimiento en el file personal en la plataforma del CEPREUNA.

El docente elaborador de material que incumpla con la remision del cuademillo y
el solucionario en el plazo establecido; asi como, por la inobservancia de las
especificaciones que deben tener un cuadernillo (resolucién de ejercicios,
formato editable, fuente de elaboracion, entre otros); lo citado sera causal de

separacion inmediata, con copia a su file en la plataforma del CEPREUNA.

El docente que incurre en mas de 02 inasistencias acumuladas durante el ciclo
académico, serd retirado y excluido de los proximos ciclos académicos, con

informe y copia en su file en la plataforma del CEPREUNA.
Descuento de 01 hora académica por acumulacion de tres (03) tardanzas.

Ningun docente del CEPREUNA puede promover el traslado de estudiantes a
otras instituciones académicas afines; ni efectuar ningun tipo de publicidad,
promocion o venta de material didactico u otro ajeno al CEPREUNA,; lo citado
constituye falta grave, el cual sera sancionado con la separacion definitiva del
CEPREUNA, con copia a su file en la plataforma del CEPREUNA.

El docente est4 impedido de propiciar actos refiidos que trasgreden las normas
legales, morales, aprovechamiento indebido del cargo, la moral y corrupcién de
funcionarios o cohecho activo y otros que contravengan a los lineamientos del
CEPREUNA,; lo citado es una falta muy grave, lo cual sera sancionado con la

separacion definitiva, con copia a su file en la plataforma del CEPREUNA.

Queda terminantemente prohibido para el docente, la venta de solucionarios u
otro material elaborado por otras academias preuniversitarias; lo citado

constituye falta grave, lo cual sera sancionado con la separacion inmediata, con
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copia a su file en la plataforma del CEPREUNA.

El incumplimiento de funciones por parte de los docentes, como el no subir los
materiales, cuademillos solucionados y las grabaciones en el caso de la
modalidad virtual, se hara merecedor a llamadas de atencién, la primera vez de
forma verbal; por escrito si es consecutivo y en caso de persistir sera causal de
separacion definitiva del CEPREUNA.

El presentarse en los salones de clase con vestimenta inadecuada: buzos,
polos, casacas con marcas y logos de otras academias distintas al CEPREUNA,
sera sancionado con sendas llamadas de atencion y con el retiro definitivo. Asi
mismo, solo leer las diapositivas en la modalidad virtual, seran sancionado con

una llamada de atencion verbal y de persistir sera separado del CEPREUNA.

Si el docente incurre en acciones en contra del CEPREUNA, como comentarios
negativos en redes sociales o medios de comunicacion, clonacion de perfiles,
difusion dolosa de videos de resolucion de ejercicios con propaganda ajena; lo
citado constituye falta grave, lo cual serd sancionado con la separacion

definitiva, con copia a su file en la plataforma del CEPREUNA.

Art. 32° Coordinadores Académicos

a.

Si se detecta la adulteracion de los partes de asistencia y registro de los temas
desarrollados por los docentes, seran separados inmediata y definitivamente del
CEPREUNA.

El cobro de dinero por motivos no autorizados por la Comision del CEPREUNA a

docentes, estudiantes y familiares de estudiantes, es causal de separacion.

El abandono del centro de trabajo en horas laborables, esta4 sancionado con un

descuento del 10% de su haber.

Si se incurre en los incisos a y b; no podran laborar de manera definitiva en el
CEPREUNA, bajo cualquier modalidad.

Art. 33° Auxiliares Académicos

a.

Si se detecta la adulteracion en los partes de asistencia y registro de los temas
desarrollados por los docentes a su cargo, seran separados inmediata y
definitivamente del CEPREUNA.
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Art. 34°

El cobro de dinero por motivos no autorizados por la Comision del CEPREUNA a

docentes, estudiantes y familiares de estudiantes es causal de separacion.

El abandono imprevisto del centro de trabajo en horas laborables, sera

sancionado con un descuento del 10% de su haber.

Vestirse de manera inapropiada motivara una llamada de atencion verbal; en
caso de persistir se considerara falta grave, lo cual sera sancionado con la
separacion inmediata del CEPREUNA.

El fomento de un ambiente de trabajo toxico a través de miramientos, gestos,
comentarios mal intencionados, entre otros; es causal de llamadas de atencion y
separacion inmediata del CEPREUNA.

El incumplimiento de funciones definido en el presente Reglamento es causal de
separaciéon inmediata, con copia a su file en la plataforma virtual del
CEPREUNA.

Si se incurre en los incisos a y b; no podran laborar de manera definitiva en el
CEPREUNA, bajo cualquier modalidad.

Estudiantes

a.

La presentacion de documentos e informacion falsa o adulterada daréa lugar al

retiro inmediato del estudiante.

El incumplimiento del pago de cuotas de ensefianza y la inobservancia de éstos
en el sistema (https://sistemas.cepreuna.edu.pe/) en primera instancia dara lugar
al pago de una mora de S/ 30.00; en segunda instancia, una llamada de
atencién verbal y en (ltima instancia la separacion del ciclo al que se matriculé
en el CEPREUNA.

Si el estudiante registra en forma errénea sus datos personales en la plataforma
virtual del CEPREUNA al momento de su inscripcion y registro de pagos, sera

de exclusiva responsabilidad del estudiante

El abandono de las sesiones de clase sin motivo justificado, dara lugar a una

inasistencia y sera comunicado al padre o0 apoderado para los fines pertinentes.

Los actos que atenten contra las buenas costumbres y la mora|; seran
sancionados en primera instancia con una amonestacion verbal; la reincidencia

26




con una amonestacion escrita; y la persistencia con el retiro en calidad de
estudiante del CEPREUNA; de manera especifica se recomienda usar

vestimenta apropiada a la ocasion.

f. En caso de causar dafio, destrozo o pérdida de bienes materiales de los centros
de ensefianza del CEPREUNA, deberan ser resarcidos inmediatamente por
parte del estudiante sin derecho a reclamo; en caso de negacion se procedera a
las acciones legales pertinentes, y la separacion inmediata del estudiante del
CEPREUNA.

g.  Silos estudiantes no han registrado sus pagos, toma de imagen y han hecho
caso omiso a la validacion de sus datos personales de manera oportuna, seran

de su exclusiva responsabilidad.

h.  Los estudiantes de CEPREUNA, que incurran en faltas contra la propiedad e
interfieran con el normal desenvolvimiento de las actividades académicas como:
tomas de local, libre acceso a las aulas y temas afines seran retirados de
manera inmediata del CEPREUNA, con conocimiento de las autoridades e
instancias respectivas de la UNA PUNO, para su evaluacién y sancion que el

caso amerita.

i. Si el estudiante ingresante promociona a otras academias habiendo sido
estudiante del CEPREUNA, perdera el derecho de ingreso a la UNA-Puno y sera

registrado en la base de datos del CEPREUNA e instancias pertinentes.

TiTULO VIII
DEL REGIMEN ECONOMICO
Capitulo |

Del presupuesto, ingresos y egresos

Art. 35° El presupuesto del CEPREUNA sera financiado por los ingresos generados por los

derechos de ensefianza a los estudiantes y otros servicios brindados.

Art. 36° Los ingresos y egresos que genere el CEPREUNA seran administrados por las
dependencias financieras y administrativas de la UNA-Puno; teniendo en cuenta lo
dispuesto en la Directiva N°01-2023-OPP-UNA-PUNO, aprobada por Resolucion
Rectoral N°2344-2023-R-UNA.
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Art. 37° Las pensiones de ensefianza son propuestas por la Comision del CEPREUNA y

aprobadas por el Consejo Universitario.

Art. 38° Los pagos por horas dictadas por parte de los docentes son a propuesta de la

Comision del CEPREUNA y aprobado en Consejo Universitario.

Art. 39° El Plan de Estudios comprende las siguientes asignaturas clasificadas por areas:

TITULO IX
PLAN DE ESTUDIOS SEGUN AREAS Y ASIGNATURAS

Cantidad de y pathoras 1 Cantidad de otal horas Cantidad de Total horas
ASIGNATURAS N esarrolladas reauntas desarrolladas R dasarrnl!adas
Preg | ciclo Preg en el ciclo Preg enel ciclo
por examen i por examen - por examen -
académico académico académico
Aritmética 4 B4 3 48 3 48
Algebra 4 B4 3 48 3 48
Geometria 4 B4 3 48 | |6
Trigonometria 4 G4 3 48 | i)
Fisica 4 B4 4 B4 3 48
Quimica 4 B4 B 96 3 48
Biologia 4 B4 B 96 2 32
Psicologia y Filosofia 4 B4 4 B4 4 B4
Geografia Z 32 Z 32 4 b4
Historia 2 32 Y/ 32 4 b4
Educacidn civica 2 32 7 37 4 B4
Economia 2 32 2 32 4 B4
Comunicacidn 2 32 2 32 4 B4
Literatura 2 32 7 32 4 B4
Razonamiento Matematico 3 96 3 96 B 96
Razonamiento Verbal 3 96 B 96 3] 96
Inglés 2 32 2 32 2 32
Quechua y Aimara 7 37 7 37 2 32
TOTAL 60 960 60 960 60 960

Tabla 1. Alan de estudios del CFPREINA segin dreas y asignaturas.

Nota: Datos extraidos base de datos CEPREUNA.

a. El nimero de horas académicas desarrolladas seran de 400 horas durante 16

semanas que corresponden a un ciclo académico y a una hora académica de 50

minutos.
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b.  Los turnos considerados para el dictado de clases seran: mafiana, tarde y noche

(supeditado a la demanda de estudiantes).

c.  Elavance académico se complementara con la realizacion de reforzamientos a
través de seminarios, establecidos por la Direccion Académica y/o la Comision
del CEPREUNA.

TiTULO X
DISPOSICIONES FINALES

Art. 40° Cualquier aspecto no previsto en el presente reglamento, sera resuelto por el Presidente
y la Comision del CEPREUNA en primera instancia y en forma definitiva por el Consejo

Universitario.

Art. 41° La vigencia del presente reglamento se inicia al dia siguiente de su aprobacién.
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