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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DE LA NATURALEZA, MISION Y VISION, PRINCIPIOS Y GENERALIDADES

ARTICULO 1. Naturaleza. El nombre de la Institucién es Centro Técnico de Estudios
Superiores (CETES) Sede Panama Centro, en el cual se ofrecen ofertas educativas a
nivel de Post media, es decir, Técnicos Superiores. Esta ubicado en Corregimiento de
Bella Vista, Urbanizacion ElI Carmen, Calle David de Castro, Edificio ABSA Local 1 Piso

1y 2, Panama, Republica de Panama.

ARTICULO 2. Mision. La Misién del Centro Técnico de Estudios Superiores es
“Contribuir, significativamente, al desarrollo del pais, mediante servicios educativos a

nivel superior, innovadores y vanguardistas”.

ARTICULO 3. Visién. El Centro Técnico de Estudios Superiores, tiene como Vision
“Ser una Institucion modelo en Educacién Superior no universitaria de alta calidad,

integridad, eficiencia y compromiso social”.

ARTICULO 4. Principios y Generalidades. El Centro Técnico de Estudios Superiores,
concibe a la Educacion Superior como parte del desarrollo integral del hombre y la
sociedad, para su suprema realizacion y se rige por los siguientes principios:

1. Principio de Libertad: La educacion solo es posible si existe libertad plena.

2. Principio de Socializaciéon y Comunicacién: El hombre tiene un llamado a vivir en

comunidad, sociedad y naturaleza con los demas, y para esto, cada persona debe

sentirse aceptada, respetada y valorada.

3. Principio de Participacién: Nuestra Institucion busca incentivar la participacion
activa de los alumnos que son el sujeto en el proceso educativo.

4. Principio de Realidad: Nuestra labor educativa busca afianzar la identidad,

teniendo como base el pluralismo social, geogréfico, étnico y cultural.



Principio de Individualidad: Como seres unicos e irremplazables, propiciamos el

maximo respeto hacia cada persona, desarrollando su potencial y cualidades.

Principio de la Actividad: La teoria se afianza con la practica, y las personas se
hacen, descubren y desarrollan mediante la accién.

Principio de la Criticidad: Por medio de la Educacion logramos vivir en armonia en

este mundo, sirviendo a los demas y procurando la justicia y la paz en todo
momento.

Principio de Investigacién e Innovacion: Instamos a los educandos a desarrollar

un proceso de conocimiento planificado, consciente, racional y critico, que les
permita crear herramientas e instrumentos que puedan mejorar la comprension

del entorno.

El término CETES se refiere al Centro Técnico de Estudios Superiores, integrado por el

personal administrativo, docentes, personal de apoyo y alumnos que reciben ensefianzas

en esta institucion educativa.

ARTICULO 5. Objetivos. CETES contribuira al desarrollo integral de los participantes

mediante los siguientes objetivos:

1.

Lograr la formacion integral-cientifica, tecnolégica, humanistica y cristiana de los
participantes, en todas las carreras que se ofrezcan.

Dotar a los participantes de una solida formacion académica, cientifica, cultural,
analitica y tecnoldgica, con capacidad para compartir la vida democratica, con
ideales de nacionalidad y solidaridad humana, fundamentada en una cultura de
paz.

Proporcionar formacién superior en las distintas areas de la ciencia, la tecnologia,
las artes y las humanidades.

Ofrecer diversas modalidades de estudio para garantizar la equidad, mediante
programas presenciales, semi presenciales, a distancia y virtuales, segun las
necesidades de los participantes.

Formar profesionales en areas especificas del desempefio humano, a corto,
mediano y largo plazo, que les capacite para ingresar al sector productivo de la

sociedad.
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6. Articular la Educacion Superior con los diferentes sectores del sistema productivo
y laboral del pais.

7. Ofrecer una respuesta a los egresados del Segundo Nivel de Ensefianza que se
enfrentan a la necesidad de capacitacion rapida para desempefiarse en una
actividad productiva.

8. Formar al participante con el concepto de ética cristiana, inspirado en las sagradas
escrituras y ensefiarles el respeto al derecho y a la opinién de los demas.

9. Orientar a los participantes hacia la satisfaccion de necesidades morales,
econdmicas, civicas, culturales, tanto personales como de la sociedad.

10. Cultivar en los participantes el juicio critico, la capacidad reflexiva y creadora, asi
como la comunicacion correcta y respetuosa del pensamiento verbal y escrito.

11.Contribuir de manera efectiva en el aspecto cultural y socioeconémico de la

comunidad.

CAPITULO I
FINES, OBJETIVOS Y ALCANCE DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 6. Fines del Reglamento. El presente Reglamento constituye el
instrumento Teécnico-Normativo que tiene por finalidad ordenar y orientar la labor
académica y administrativa de CETES.

ARTICULO 7. Objetivos del Reglamento. Son objetivos del Reglamento Interno:

1. Orientar el normal desarrollo Institucional de acuerdo a su estructura
organizacional, regulando las actividades técnicas, pedagdgicas y de gestion
prestados a los usuarios.

2. Regular y orientar la conduccion de los agentes de la Comunidad Educativa para

el normal y eficiente desempefio de sus funciones.

ARTICULO 8. Alcance del Reglamento. Las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento, tiene alcance para el Personal Directivo, Personal Docente, Personal
Administrativo, Alumnos y Egresados del Centro Técnico de Estudios Superiores.

11



TITULO I
DEL DESARROLLO ACADEMICO

CAPITULO |
PROCESO DE ADMISION, MATRICULA, EVALUACION, PROMOCION Y PERFIL
DEL ESTUDIANTE

ARTICULO 9. De la Admisién de los Estudiantes. Para ingresar en calidad de alumno
en las diferentes carreras ofrecidas por CETES, se exigira el estricto cumplimiento de la

Legislacion Nacional y las normas particulares vigentes en el Ministerio de Educacion.

ARTICULO 10. CETES admitira tres categorias de participantes:
1. Regulares.
2. Extraordinarios

3. Oyentes.

ARTICULO 11. Los estudiantes regulares son aquellos con derecho a examenes y
titulos académicos. Este estudiante retne los siguientes requisitos:
1. Cumple la escolaridad a tenor del plan de estudio, el que podra incluir obligaciones
académicas presenciales y no presenciales.
2. Aprobar por lo menos una materia por afo durante la vigencia de su escolaridad.

3. Registrarse anualmente.

ARTICULO 12. Los estudiantes extraordinarios son aquellos inscritos sélo para algunas
disciplinas con derecho a evaluacion y a su correspondiente certificado de examen en

dichas disciplinas.

ARTICULO 13. Los estudiantes oyentes son aquellos sin derecho a examenes ni titulos.
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ARTICULO 14. Quienes ingresan en calidad de estudiantes, en cualquiera de las
categorias, deben cumplir con todos los requisitos establecidos por la legislacion
nacional, reglamentaciones oficiales del Ministerio de Educacién, asi como los que fija
CETES, formalizando su compromiso de aceptar los fines de CETES y las normas que

rigen su funcionamiento, en oportunidad de inscribirse.

ARTICULO 15. Los estudiantes pueden organizarse en asociaciones culturales,
deportivas y religiosas, con exclusién de todo caracter politico y de toda participaciéon en
el Gobierno de CETES. Sus reglamentos, funcionamiento y disolucion pueden ser

aprobados por el director, previa consulta al Consejo Superior.

ARTICULO 16. Dichas asociaciones, asi como cualquier estudiante, tienen el derecho,
cumplidos los recursos jerarquicos pertinentes, de hacerse oir y peticionar ante las

autoridades superiores de CETES.

ARTICULO 17. De la Permanencia. Para permanecer en la carrera el participante debe
cumplir con lo siguiente:
1. Haber llenado todos los formularios de ingreso y entregado todos los documentos
solicitados.
2. Utilizar el uniforme correcto, atendiendo las normas establecidas.
Estar al dia en sus compromisos econémicos.
4. Asistir con puntualidad a clases, tener el 70% o mas de asistencia a las clases
tedricas y practicas del cursado.
5. Mantener una actividad minima de uso de la plataforma de una vez por semana,
realizando todas las asignaciones correspondientes (Técnicos Virtuales).
6. Entregar constancia o evidencia de sus ausencias.

7. Aprobar las asignaturas o en su defecto las revélidas.

ARTICULO 18. De la Matricula. Para ingresar en calidad de participante en las

diferentes carreras, se exigira lo siguiente:
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1. Haber culminado estudios de Educacién Media, por lo que debera presentar su
Diploma y sus créditos.

Fotocopia de cédula.

Una fotografia tamafio carné.

Llenar correctamente el formulario de inscripcion.

Pagar la matricula establecida para la carrera elegida.

o gk WD

Lo que estipule el Reglamento de Admision de CETES para los Técnicos de las

distintas areas.

ARTICULO 19. De la Disciplina y Asistencia a Clases. Es responsabilidad de las
Autoridades, docentes, personal administrativo y estudiantes, crear y mantener las
condiciones apropiadas para la disciplina y asistencia que faciliten el 6ptimo y armonioso
desarrollo de las actividades educativas y administrativas.

ARTICULO 20. EI control y sanciones de faltas disciplinarias estaran regulado por el

Reglamento Interno y por la Junta Directiva.

ARTICULO 21. Para los programas presenciales, la asistencia a clases tedricas y
practicas es obligatoria para los estudiantes regulares y extraordinarios. Las
inasistencias, aun debidamente justificadas, no deberan exceder el 25% (veinticinco por
ciento) del nimero total de clases dictadas.

Se entiende por “clases dictadas” las teoricas y practicas previstas en la intensidad
horaria semanal del plan de estudio correspondiente, y en el calendario académico
aprobado.

ARTICULO 22. Para la recuperacion de la escolaridad por inasistencia en programas
presenciales se requiere:

1. El Director del Centro, por causas graves, debidamente documentadas, podra

disponer que se recupere la escolaridad perdida por inasistencia, mediante

recuperacion de clases, trabajos practicos y/o monografias.
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2. El alumno que no haya cumplido el 50% (cincuenta por ciento) de asistencia

debera recuperar indefectiblemente la obligacion académica.

ARTICULO 23. De los Créditos Académicos. CETES ofertara sus programas
académicos exclusivamente en la modalidad de créditos, con el fin de estandarizar los

estudios con las instituciones de igual rango en la Republica de Panama.

ARTICULO 24. Cuando un estudiante solicite créditos o certificacion de estudios se
debera seguir el siguiente procedimiento:
1. En primer lugar, si es estudiante activo, debe estar al dia con sus compromisos
financieros.
2. Hacer la solicitud con el formulario correspondiente y esperar un minimo de dos
dias.

3. Al momento de llenar la solicitud, pagar el costo correspondiente.

ARTICULO 25. De la Evaluacion del Rendimiento Académico. Se entiende por
evaluacion académica el andlisis, medicion y control de los factores que intervienen en
el proceso de ensefianza-aprendizaje, estableciendo la relacién entre las actividades
realizadas y los logros alcanzados por el alumno en los resultados del examen de cada
asignatura.

La evaluacion sera la resultante de la valoracion del cumplimiento de las actividades
programadas por el docente o plan de asignatura correspondiente que sera aprobado

por la junta Directiva, y entregada a los alumnos al comienzo del curso.
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Seccion 1
De la Evaluacion de los Aprendizajes del Estudiante, Caracteristicas de la

Evaluacion, Escala de Calificacién y Egresados

ARTICULO 26. Los participantes seran evaluados mediante diversas estrategias:
pruebas, exposiciones orales, monografias, proyectos, talleres, trabajos individuales y

grupales, etc.

ARTICULO 27. La evaluacion final de cada asignatura se realizara atendiendo a la
evaluacion andragogica, segun sus agentes: Evaluacion unidireccional, autoevaluacion,
coevaluacion. Y este sistema de evaluacion esta basado en lo establecido en el Articulo
18 del Decreto Ejecutivo N° 50 del 23 de marzo de 1999, por el cual se reglamenta el
funcionamiento de los centros de ensefianza superior, el cual en el acapite 4 establece:
Las evaluaciones de cada materia estaran basadas en el sistema utilizado por las

universidades y de acuerdo con la escala siguiente:

91 - 100 A Sobresaliente
81-90 B Bueno

71-80 C Regular
61-70 D No satisface
60 o0 menos F Fracaso

ARTICULO 28. El participante que al finalizar la asignatura refleje como promedio D o F
no aprobara la asignatura y tendra que repetirla 0 someterse a un examen adicional, el

cual tendra un costo asignado por la Direccion de CETES.

ARTICULO 29. La evaluacion final, en cada asignatura, podra ser individual, en forma

oral, escrita, o de forma combinada: oral - escrita.

16



ARTICULO 30. Al finalizar la carrera el participante debera realizar un proyecto de
aplicacion de aprendizajes el cual sera coordinado por el facilitador y las autoridades del

Centro, asi como participar en una actividad de proyeccion social a la comunidad.

Seccién 2
Del Plan de Asignatura

ARTICULO 31. CETES, anualmente, bajo la responsabilidad de los docentes, actualiza
el contenido programético de las asignaturas, incorporando nuevos conocimientos y

temas relacionados a la problemética social.

Seccion 3

De la Forma de Calificaciéon

ARTICULO 32. Cada asignatura sera evaluada teniendo en cuenta la escala descrita en
el articulo 27, una asignatura sera considerada como aprobada si el alumno obtiene
una nota minima de C.

El aflo académico sera considerado aprobado si se aprueba todas las asignaturas que

componen dicho afio académico.

ARTICULO 33. Se entiende por evaluacién continua a aquellas que se encuentra
integrada por aspectos de: ser, conocer y saber hacer. Son parte de los aspectos de
actitud los trabajos grupales o individuales y la responsabilidad; y finalmente son parte
de los aspectos procedimentales la actuacion en clases. Los parametros de calificacion

para cada uno de estos factores seran establecidos por la Junta Directiva.
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Seccion 4

De las Evaluaciones y Trabajos Atrasados

ARTICULO 34. Las evaluaciones de los médulos o unidades curriculares podran
hacerse mediante examenes parciales, monografias, practicas profesionales,

actividades de investigacion u otros trabajos que asigne el profesor de la catedra.

ARTICULO 35. Los alumnos que por enfermedad o por problema familiar, debidamente
comprobado, no hubieren cumplido con los trabajos practicos o exdmenes planificados,
justificaran ante el Director de CETES de cada sede para que se les faculte cumplir con
estos trabajos o exdmenes, dentro de los cinco (5) dias laborales a partir de la Ultima
fecha de los exdmenes establecidos por la Institucion.

Seccion 5

De los Arrastres

ARTICULO 36. Las asignaturas correlativas deberan darse en el orden establecido en
el Plan de estudio; por ningiin motivo se podra cursar la segunda o tercera parte de una

asignatura sin haber aprobado la anterior, ni darse al mismo tiempo.

CAPITULO Il
TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS DE MATRICULA Y ABANDONO DE
ESTUDIOS

ARTICULO 37. De los Traslados Internos y Externos de Matricula. Los traslados
internos y externos se efectlan solo si existe la vacante respectiva y son aprobados por
la Direccion General del CETES.

Los traslados externos pueden ser de otros Institutos, Escuelas de Educacion Superior

y Universidades, en todos los casos deben efectuarse las convalidaciones y
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subsanaciones que correspondan.

ARTICULO 38. Del Abandono de Estudios. Se considera que un estudiante abandona
sus estudios cuando deja de asistir al instituto, sin solicitar licencia, por un periodo de
veinte (20) dias habiles consecutivos, o cuando estando de licencia no se reincorpora al

término de ella. En ambos casos se efectla un retiro de oficio.

CAPITULO III
DISENOS CURRICULARES, PLANES DE ESTUDIO, HOMOLOGACION, TiTULO,
ESCOLARIDAD Y CONVALIDACION DE ESTUDIOS

ARTICULO 39. Plan Curricular. El Plan Curricular de cada Técnico Superior esta
constituido por un conjunto de modulos educativos, denominados médulos transversales
y modulos técnico-profesionales. Los modulos educativos se organizan en unidades
didacticas que constan de bloques completos de capacidades terminales, contenidos
basicos y criterios de evaluacion, que garanticen el desempefio eficiente de los
egresados de este Instituto Superior de estudios en los diferentes puestos de trabajo.

Asi mismo, los referidos médulos se desarrollan en los cuatrimestres académicos.

ARTICULO 40. Programacion. Los programas de estudio estaran a cargo de personal
académico calificado, el cual deber& cubrir los siguientes requisitos:

1. Tener titulo profesional.

2. Tener experiencia profesional no menor de tres afios en el area del Diplomado.

3. Tener preferentemente experiencia docente.

La evaluacion del estudiante se realiza en funcién de los objetivos y competencias
establecidos en las programaciones curriculares respectivas, asegurando objetividad,
validez, pertinencia y confiabilidad en la medicion del aprendizaje.

ARTICULO 41. De la Homologacion. Las obligaciones académicas aprobadas por

alumnos regulares o extraordinarios en alguna carrera del Centro Técnico de Estudios
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Superiores podran ser homologadas en otra carrera del mismo centro, si cumple con los

contenidos programaticos.

ARTICULO 42. Delos Titulos. Para obtener el titulo de la carrera el participante debera
cumplir con la asistencia, y evaluacion de cada una de las asignaturas del Plan de
estudios correspondiente a la carrera, asi como el cumplimiento del proyecto final y la
proyeccién social.

Todos los Diplomas expedidos por CETES deberan ser refrendados, para su validez, por

el Director y el Director Regional de Educacion.

ARTICULO 43. De la Escolaridad. Es obligatorio el cumplimiento de la escolaridad.

En caso contrario, no se podra rendir la evaluacién final de la obligacién académica.

ARTICULO 44. Se entiende por escolaridad:
1. El cumplimiento de la asistencia a clases en el caso de los programas
presenciales y semipresenciales.
2. La aprobacion de las evaluaciones parciales, monografias, practicas
profesionales, actividades de investigacion u otros trabajos que se exijan en el

caso de los programas presenciales o a distancia.

ARTICULO 45. De la Convalidacion. Las obligaciones académicas aprobadas en otras
instituciones seran convalidadas, con las siguientes limitaciones:
1. Debe tratarse de obligaciones académicas aprobadas en instituciones de estudios
superiores nacionales o extranjeras legalmente acreditadas.
2. Debe tratarse de obligaciones académicas que correspondan a las del plan de
estudio de alguna carrera del Centro Técnico de Estudios Superiores.
3. Los objetivos y contenidos de la obligacion deben ser iguales o similares a los que

se dictan en el centro.
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ARTICULO 46. Se establece el siguiente procedimiento para la aprobacion de
convalidaciones:
1. El alumno debe presentar la solicitud en Secretaria General, a fin de formar
expediente con la siguiente documentacion:
a. Créditos académicos aprobados con las notas correspondientes;
b. Titulos obtenidos en otras instituciones de educacion superior.
c. El secretario (a) general pasara el expediente al Director o Coordinador
Académico con las recomendaciones que considere pertinentes;

d. Una vez analizado el expediente, se dictara la correspondiente resolucion.

ARTICULO 47. Solamente se convalida hasta un 30% de las asignaturas
correspondientes al plan de estudio de alguna carrera de CETES. Este proceso se
realiza atendiendo al nombre de las asignaturas, las cuales deben haber sido aprobados
en un técnico superior o en la universidad. No se convalida ninguna asignatura con

calificaciéon menor a C.

CAPITULO IV
PRACTICA PROFESIONAL

ARTICULO 48. De las Practicas Profesionales. Son deberes de los estudiantes al
iniciar la practica:

1. Estar a paz y salvo en sus cuentas.

2. Haber cumplido satisfactoriamente con los compromisos académicos del
semestre. En caso de no haber aprobado las asignaturas del semestre, el
participante debera hacer la revalida y solicitar el formulario de Permiso Especial
para Realizar Practica Clinica, donde se establece que si no aprueba la revalida
no podra continuar el siguiente semestre y debera cursar nuevamente la materia
o0 en su defecto hacer nuevamente la revdlida, la cual deberd programar la
Institucion, dentro de los 3 meses siguientes a la culminacion de la dltima Préactica

Clinica que curso el participante.
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3. Tener su cartilla de vacunacion actualizada segun el Esquema Nacional de
Vacunacion, para estudiantes del area de Salud.
Utilizar correctamente el uniforme Oficial de la Institucion para Practicas.
Cumplir con el horario de préactica establecido (si cae feriado, debe ir igual). Llegar
por lo menos quince minutos antes del inicio del turno.

6. Manifestar buenos modales, cordialidad, respeto, tolerancia y practicar buenas
relaciones humanas.

7. Guardar estricta confidencialidad con los asuntos e informacién a la que tenga
acceso en el lugar de la practica.

8. Ultilizar un vocabulario adecuado.

9. Demostrar interés en la adquisicion de conocimientos y experiencias.

10. Cumplir con las normas de convivencia establecidas en el lugar de la préactica.

ARTICULO 49. Sobre la Formacién. La practica profesional constituye un eje
fundamental del Curriculo en la formacion integral del estudiante de carreras técnicas y
técnico-profesionales tanto en el campo tecnolégico como en el cientifico y su realizacion
es requisito indispensable para la certificacion y titulacion.

La practica profesional en CETES permite al estudiante desarrollar sus potencialidades
bio-fisicas-sociales en forma progresiva con la finalidad de consolidar en situaciones
reales de trabajo las capacidades logradas durante el proceso formativo en su carrera,

para el desemperio eficiente y eficaz de su formacién profesional técnica.

ARTICULO 50. Organizacién de las Préacticas. Las préacticas profesionales se
organizan en forma progresiva y secuencial teniendo los niveles de complejidad y las
especificidades de cada carrera, bajo la responsabilidad del Jefe de la Unidad Académica

y el Jefe del Area Académica.
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TITULO 1Nl

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES

CAPITULO |
DE LOS DOCENTES

ARTICULO 51. Perfil del Docente. Para formar parte del personal docente de CETES

se precisan los siguientes requisitos:

1.

o gk wD

Titulo universitario de licenciatura o su equivalente en la especialidad.

Diploma de Educacién media diversificada.

Formacion andragogica.

Experiencia docente.

Espiritu de disciplina.

Buena reputacion moral y actitud estrictamente concordante con los fines de

CETES y con los valores éticos y morales.

ARTICULO 52. Obligaciones del Personal Académico. Todo facilitador seleccionado

debe cumplir con las siguientes responsabilidades:

1.

Mantener una conducta acorde con el cargo que desempefia, atendiendo a lo
establecido en el CODIGO DE ETICA DEL EDUCADOR PANAMENO.

Mostrar dominio de las competencias propias de su especialidad, siendo proactivo
en el desenvolvimiento de su practica andragogica.

Demostrar dominio de las competencias andragdgicas, psicologicas, espirituales

y sociales requeridas para trabajar con adultos del tercer nivel de ensefianza.

Estar comprometido/a con los principios que sustentan una educaciéon en valores
eticos y morales, y procurar desarrollar en los participantes aquellas competencias
indicadas en el esquema educativo adoptado por CETES.

Ser respetuoso/a de las diferencias individuales de los participantes y tratarlos a

todos con equidad.
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6. Ser creativo/a e innovador/a en su practica andragdgica y procurar mantenerse
actualizado/a en las ultimas tendencias mundiales que han surgido en su
disciplina.

7. Aplicar una diversidad de metodologias con el fin de garantizar el aprendizaje de
sus alumnos y alumnas.

8. Demostrar habilidades de comunicacion en su relacion con los alumnos, sus
colegas, la administracion del centro y la comunidad educativa en general.

9. Mantener buenas relaciones con sus colegas, el personal administrativo del centro
y con la comunidad educativa general.

10. Planificar y organizar sus clases de tal forma que se favorezca un ambiente de
aprendizaje en el salon de clases.

11. Asistir a los consejos o reuniones Convocados por la institucion...

12. Cumplir con todas sus funciones docentes en el desarrollo del plan de estudio y
sus programas, ademas de cumplir y participar en todas las actividades culturales
por la institucion.

13. Llevar un registro de asistencia y calificaciones con sus observaciones pertinentes
de cada estudiante y cumplir con su labor académica y de orientacion permanente.

14. Cumplir con el horario de trabajo y del grupo que atiende.

15. Cumplir con las normas legales del Ministerio de Educacion y reglamento interno
del Centro.

16. Notificar a tiempo sus ausencias y realizar los ajustes pertinentes para reponer el
tiempo.

17. Justificar las tardanzas.

18. Remitir a la direccién del plantel con puntualidad y exactitud las calificaciones de
los participantes, asi como todos los informes que le sean solicitados.

19. Mantener un alto nivel de ética cristiana y profesional en su vida privada y publica,
siendo un ejemplo digno de imitar en comportamiento, puntualidad, indumentaria,
etc., 0 en cualquier virtud cristiana.

20.Velar por la conservacion del mobiliario, Uutiles, orden y aseo de los salones,

corredores y patio de la Institucion.

24



21. Elaborar los moédulos autoinstruccionales, asi como el contrato de aprendizaje,

para los estudiantes, segun la asignatura que imparta, los cuales deben ser

revisados y aprobados por la Direccion del centro.

ARTICULO 53. Derechos del Personal Académico. Todo facilitador tiene los

siguientes derechos:

1.
2.

N o g M w

Utilizar los equipos y materiales didacticos con que cuenta la institucion.

Recibir una jornada de induccion al ser elegido como miembro de la planta
docente.

Ofrecer sugerencias o recomendaciones para el funcionamiento de CETES.
Participar de las actividades programadas por la institucion.

Ejercitar la libertad académica para beneficio de los participantes.

Beneficios econdmicos para los estudios de sus hijos en la institucion.

Si el facilitador representa a la institucion en actividades extracurriculares, fuera
del area, se le cubriran los gastos de alimentacion y movilizacion y hospedaje en
caso necesario.

Recibir la remuneracion acordada segun las condiciones establecidas en el

contrato de trabajo.

ARTICULO 54. Prohibiciones de los Docentes. Queda prohibido:

1.

Realizar actividades politicas partidistas o de cualquier indole ajena a los
principios y objetivos en la institucién, utilizando recursos o las areas del centro
educativo.

Retirarse de la institucion sin haber cumplido con su horario, sin el permiso de la
autoridad competente.

Utilizar el nombre de la institucién en actividades fuera de los predios sin
autorizacion de la Direccion del plantel.

Realizar acuerdos de ajustes de horarios o cambios de fechas sin previa consulta.

5. Vender cualquier tipo de objetos en las areas del centro educativo.

Participar en actividades que rifian con la moral y el Cddigo de ética del educador

panameino.
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7. Publicar informacion confidencial de la institucion.
8. Recibir de los participantes dinero, gratificaciones o regalias de cualquier clase en

pago o reconocimiento de labores ejecutadas en razén de las funciones del cargo.

CAPITULO I
DEL CONSEJO DE PROFESORES

ARTICULO 55. EIl Consejo Profesores sera formado por el Director, Subdirector y los
Profesores del plantel. Las reuniones seran precedidas por el Director o Subdirector

cuando las circunstancias lo requieran.

ARTICULO 56. El Secretario del plantel sera también el secretario del Consejo; a €l le

correspondera llevar el libro de actas de sesiones.

ARTICULO 57. EIl Director del plantel convocara el primer Consejo de Profesores
durante la semana previa a la iniciacion de las clases. Seguira reuniéndose por lo menos
una vez al mes en sesion ordinaria, previa convocatoria de la Direccion. Sera necesaria

una mayoria absoluta de sus miembros.

ARTICULO 58. Las finalidades del Consejo de Profesores son las siguientes:
e Despertar estimulo y colaboracion del Personal Docente en el desenvolvimiento
de las labores educativas.
e Promover actitudes hacia el mejoramiento de la Educacién en general y del plantel
en particular.
e Deliberar sobre los asuntos que le sean sometidos a su consideracién por la

Direccion del plantel o por los educadores.

26



CAPITULO Il
DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 59. Derechos de los Estudiantes. Los estudiantes tendran los siguientes

derechos:

1.

Recibir una educacion integral, democratica, humanistica y cientifica de
conformidad con los métodos modernos de la pedagogia.

Ser respetado y valorado.

Ser evaluado justo y equitativamente de acuerdo con las normas determinadas

por el Centro de conformidad con el Ministerio de Educacion.

4. Conocer con regularidad la evaluacion de su aprovechamiento.

© © N o

Elevar peticiones, quejas o reclamaciones, con el debido respeto, al educador, y
a la Direccion; cuando se haya agotado todos los recursos anteriores, al Ministerio
de Educacion.

Tener igualdad de oportunidades sin discriminacion.

Recibir una educacién fundamentada en valores y en la fe cristiana.

Utilizar los recursos didacticos con que cuente la institucion.

Utilizar la biblioteca.

10. Solicitar informacion sobre su estado académico y financiero.

11.Organizar asociaciones culturales, deportivas y religiosas, con exclusiéon de todo

caracter politico, cuyos reglamentos deben ser aprobados por el gobierno de la

institucion.

12. Presentar quejas y sugerencias a la administracion.

13. Evaluar a los facilitadores y a la institucion a través del formulario establecido.

ARTICULO 60. Obligaciones de los Estudiantes. Son deberes de los estudiantes:

1.

Presentar al momento de la matricula los documentos requeridos para el ingreso

al Centro educativo.

. Asistir a sus clases puntualmente y justificar por escrito ante sus educadores las

tardanzas y ausencias.
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3. Permanecer en el plantel durante toda la jornada escolar, salvo que por razones

de fuerza mayor asi lo autorice la Direccion.

Cumplir con las asignaciones y tareas escolares.

Acatar con respeto las instrucciones que les impartan la Direccion y miembros del
personal docente y administrativo de la Institucion.

6. Cooperar con el mantenimiento, aseo y cuidado de los edificios, sus alrededores
y su comunidad.

7. Cuidar los bienes, materiales, equipo y utiles de la Institucion.

8. Mantener la atencion y guardar la debida compostura durante las horas de clases.
Llegar al Centro por lo menos cinco minutos antes del inicio de las clases o
cualquier otro acto al cual haya sido convocado.

10. Estar paz y salvo con el centro educativo.

11. Asistir a clases y a los actos académicos que se organicen.

12.Dejar muy en alto el nombre de la institucion, a través de sus acciones y actitudes
dentro y fuera del mismo.

13. Vestir de manera que no rifia con la moral y la ética.

14.Demostrar un buen comportamiento dentro y fuera de la institucion.

15. Toda carrera finaliza con un proyecto de aplicaciéon de conocimientos, el cual debe
ser coordinado con el facilitador asignado y la Direccién del Centro. El mismo debe
plasmarse en un documento escrito con evidencias de su ejecucion.

16. El participante debe realizar ademas, una proyeccion social a la comunidad, la

cual debe ser grupal, coordinada por la Direcciéon del Centro.

ARTICULO 61. De los Estimulos. CETES reconoce y otorga estimulos a los
estudiantes que se hayan distinguido por acciones extraordinarias dentro o fuera de la
Institucion, tales como:
1. Su alto rendimiento académico, asi como su esfuerzo fisico, intelectual o de bien
social que constituye un ejemplo digno de imitacion.
2. Su alto sentido de responsabilidad en el trabajo, su asistencia, asi como su
participacion sobresaliente en acciones educativas, civico-patridticas y /o

sociales.
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3. La participacion directa en actividades a favor de la comunidad.

Los estimulos a otorgarse, segun correspondan a las acciones son:
1. Felicitacion verbal en publico o escrita por oficio.
2. Reconocimiento y/o felicitacion por resolucién Directoral.
3. Beca de estudio por rendimiento académico, situacion econdmica familiar del
estudiante u otros criterios establecidos en el Reglamento de becas del Centro

Técnico de Estudios Superiores.

ARTICULO 62. Costos por Servicios Educativos. El costo del servicio educacional
se cobrard de la siguiente manera:
1. Al inicio del cuatrimestre se pagara una matricula que incluye: Inscripcion,
papeleria, recursos didacticos y tecnoldgicos, biblioteca virtual e Internet.
2. El participante debera pagar mensualmente la cuota establecida, segun el costo
de la carrera seleccionada.
3. Todo estudiante recibira un recibo en el cual se le establecera el pago y el saldo
pendiente.
4. Al finalizar la dltima sesion de clases de la carrera el participante debera haber

cancelado la totalidad de la carrera.

A continuacion presentamos una tabla con los costos de cada Técnico de acuerdo a la

ultima actualizacion:

) ] MATRICULA TOTAL
TECNICO SUPERIOR DURACION POR MENSUALIDAD | ~\poena
CUATRIMESTRE
EDUCACION — DOCENCIA
NUEVAS TECNOLOGIAS
APLICADAS A LA 1 ANO 50.00 50.00 832.00
EDUCACION
GERENCIA EDUCATIVA
CON ENFASIS EN DISENO | 1 ANO 50.00 50.00 832.00
CURRICULAR
GERENCIA EDUCATIVA
CON ENFASIS EN 1 ANO 50.00 50.00 832.00
INCLUSION EDUCATIVA
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GERENCIA EDUCATIVA
CON ENFASIS EN

4 NEGOCIACION Y 1 ANO 50.00 50.00 832.00
MEDIACION ESCOLAR
GERENCIA EDUCATIVA
CON ENFASIS EN -

5 LEGISLACION 1 ANO 50.00 50.00 832.00
EDUCATIVA
PSICOPEDAGOGIA CON
ENFASIS EN -

6 | NECESIDADES i/II'EA\SI\IEOS Y 8 50.00 50.00 1,332.00
EDUCATIVAS
ESPECIALES
PSICOPEDAGOGIA CON
ENFASIS EN CONSEJERIA |1 ANO Y 8

7 Y ORIENTACION MESES 50.00 50.00 1,332.00
PSICOPEDAGOGICA
ADMINISTRACION
ESCOLAR CON ENFASIS |1 ANO Y 4

8 EN DIRECCION Y MESES 100.00 100.00 2,082.00
SUPERVISION ESCOLAR
ADMINISTRACION
ESCOLAR CON ENFASIS |1 ANO Y 4

9 EN MODALIDAD DE MESES 100.00 100.00 2.082.00
JOVENES Y ADULTOS
PEDAGOGIA Y DIDACTICA -

10 PREESCOLAR 1 ANO 50.00 50.00 832.00

11 | PSICOLOGIA EDUCATIVA |1 ANO 50.00 50.00 832.00

12 | EDUCACION AMBIENTAL |1 ANO 50.00 50.00 832.00
INGLES CON ENFASIS EN -

13 ENSENANZA 2 ANOS 120.00 120.00 3,682.00
INGLES CON ENFASIS EN -

14| 15 ADUCCION 2 ANOS 120.00 120.00 3,682.00
MUSICA CON ENFASIS EN -

15 CANTO 2 ANOS 120.00 120.00 3,682.00
MUSICA CON ENFASIS EN -

16 INSTRUMENTO MUSICAL 2 ANOS 120.00 120.00 3,682.00

INFORMATICA
1 | REDES INFORMATICAS 2 ANOS 120.00 120.00 3,982.00
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PROGRAMACION Y

ANALISIS DE SISTEMAS 2 ANOS 120.00 120.00 3,982.00
INFORMATICOS

ADMINISTRACION
FINANZAS 1 ANO 50.00 50.00 832.00
ADMINISTRACION -
BANCARIA 1 ANO 50.00 50.00 832.00
ADMINISTRACION -
TURISTICA 1 ANO 50.00 50.00 832.00
DIRECCION
ESTRATEGICA Y -
GESTION DE LA 1 ANO 50.00 50.00 832.00
INNOVACION
ADMINISTRACION DE -
RECURSOS HUMANOS 1 ANO 50.00 50.00 832.00
GESTION AMBIENTAL
CON ENFASIS EN )
ADMINISTRACION DE 2 ANOS 50.00 50.00 1,582.00
PARQUES NACIONALES
Y AREAS PROTEGIDAS

MEDICINA — SALUD
ENFERMERIA 2 ANOS 120.00 120.00 3,642.00
ASISTENTE DE -
| ABORATORIO 2 ANOS 120.00 120.00 3,642.00
ESTADISTICAS DE SALUD ~
Y REGISTRO MEDICO 2 ANOS 120.00 120.00 3,642.00
ESTETICA INTEGRAL 2 ANOS 120.00 120.00 3,642.00
INSTRUMENTACION ~
QUIRURGICA 2 ANOS 120.00 120.00 3,642.00
FARMACIA 2 ANOS 120.00 120.00 3,642.00

INGENIERIA

INDUSTRIAL CON ]
ENFASIS EN 2 ANOS 120.00 120.00 3,642.00
ELECTRICIDAD
INDUSTRIAL CON 2 ANOS | 120.00 120.00 3.642.00

ENFASIS EN PLOMERIA
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INDUSTRIAL CON
ENFASISEN
CONSTRUCCION

2 ANOS

120.00

120.00

3,642.00

INDUSTRIAL CON
ENFASISEN
REFRIGERACION

2 ANOS

120.00

120.00

3,642.00

INDUSTRIAL CON
ENFASIS EN SOLDADURA

2 ANOS

120.00

120.00

3,642.00

AGROPECUARIA CON
ENFASIS EN NUTRICION
ANIMAL

2 ANOS

120.00

120.00

3,642.00

AGROPECUARIA CON
ENFASIS EN
ADMINISTRACION DE
FINCAS

2 ANOS

120.00

120.00

3,642.00

AGROPECUARIA CON
ENFASIS EN
DESARROLLO Y
EXTENSION RURAL

2 ANOS

120.00

120.00

3,642.00

AGROPECUARIA CON
ENFASIS EN
AGRIMENSURA

2 ANOS

120.00

120.00

3,642.00

10

TECNOLOGIA
PORTUARIA CON
ENFASIS EN
MANTENIMIENTO
ELECTRICO

100.00

100.00

1,732.00

11

TECNOLOGIA
PORTUARIA CON
ENFASIS EN
MANTENIMIENTO
MECANICO

100.00

100.00

1,732.00

ARTICULO 63. Existen otros costos de caracter general, entre ellos:
1. Tramite de Diploma: B/. 75.00.

2. Seguro Educativo: B/. 7.00 por afio.
3. Précticas: B/. 50.00 por Practica.

ARTICULO 64. Todo estudiante activo tiene derecho a solicitar la descripcion de las

asignaturas dadas. El costo del programa, de cada asignatura solicitada, es el 5% del
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valor oficial de la matricula para su carrera. La administracion tiene un maximo de 15
dias habiles para confeccionar las mismas (son 15 dias cuando lo solicita un estudiante
inactivo) y el Coordinador Académico es el responsable de la confeccion y de llevar un
registro de entrega de los mismos, deben ser firmados por el director.

ARTICULO 65. Todo estudiante activo tiene derecho a solicitar créditos y certificaciones
adicionales a las que se entregan al finalizar la carrera. El costo por cada crédito o
certificacion solicitada es de B/. 10.00 (B/.15.00 al solicitar ambos).

La administracion tiene un maximo de 8 dias habiles para confeccionar las mismas (15
dias cuando lo solicita un estudiante inactivo) y el Coordinador Académico es el
responsable de la confeccidn y de llevar un registro de entrega de los mismos, los cuales
deben ser firmados por el director.

ARTICULO 66. Tratamiento por Falta de Pago. Tratamientos sobre retrasos:

1. Se hara entrega mensualmente de los estados de cuenta.

2. Los alumnos que reflejen mas de dos mensualidades pendientes recibiran
informacion verbal, telefénica o escrita, segun el caso, sobre sus cuentas
atrasadas.

3. La medida final sera suspension de clases, si no se cumple con los pagos
atrasados.

ARTICULO 67. Forma de pago de la morosidad:
1. Cuando los estudiantes reflejan saldos morosos por mas de dos mensualidades
se les cobrara un 10% sobre saldos vencidos.

ARTICULO 68. De la Proteccién o Programas de Bienestar y Orientacion del
Estudiante. Los programas de bienestar y orientacion del estudiante comprenden un
conjunto permanente de acciones de acompafamiento y orientacion a los estudiantes
durante su permanencia en el Centro Técnico de Estudios Superiores, a fin de mejorar
su aprendizaje, consiste en la identificacibn de sus problemas, potencialidades y

limitaciones en las areas: académica, salud, sexual y social, para brindarles las
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orientaciones psicopedagogicas adecuadas y contribuir con la solucion de sus problemas
ya sean de caracter intrapersonal e interpersonal. La consejeria en inherente a la funcion
docente, entrafia una relacion individualizada con el estudiante, ademas es una accion

colectiva y coordinada que implica a estudiantes, docentes y entorno.

ARTICULO 69. Los estudiantes seran protegidos por las Leyes y Reglamentos
respectivos, a cuanto a su formacioén académica, fisica y psicologica, teniendo en cuenta
los siguientes actos:
1. Recibir Charlas de Orientacién sobre la forma de expresarse ante los demas,
evitando proferir palabras soeces y/o usar lenguaje inadecuado.
2. Otorgarles Charlas de Orientacion sobre su comportamiento en el centro de
trabajo, y la interrelacion que debe guardar con los demas.
3. Orientarles sobre los efectos que causan el consumo de bebidas alcohdlicas y
sustancias estupefacientes en el aprendizaje y en el organismo.
4. Charlas sobre su forma de presentacion personal.
5. Charlas sobre técnicas de estudio.

CAPITULO IV
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

ARTICULO 70. De la Estructura Organizativa. Estara constituida por la Direccion o
Rectoria, Subdireccién Académica, Subdireccién Administrativa, Secretaria General,

Contabilidad, el Cuerpo Docente, Servicios Generales.

ARTICULO 71. Del Director. Se establece el perfil para el cargo de Director del Centro
Educativo CETES, de la siguiente manera:
1. Formacion académica: Titulo universitario con una especializacion adecuada a la
indole de formacion que ofrece el Centro Educativo.

2. Experiencia: Experiencia docente en centros educativos oficiales o particulares.
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ARTICULO 72. El Director de CETES debe tener, preferiblemente, formacion profesional

en Administracion Educativa en razon de las funciones que realizara.

ARTICULO 73. El Director de CETES debe contar con las competencias personales,
profesionales, andragégicas Yy socioculturales necesarias para cumplir las
responsabilidades que exige dicho cargo, tales como:
1. Conocimiento de los procesos administrativos y legales para la gestién de centros.
2. Capacidad para planificar, supervisar y evaluar la gestiéon del centro.
3. Liderazgo para formular y conducir el plan estratégico, programas y proyectos del
centro que apunten a una administracion integral, eficaz, eficiente y transparente.
4. Capacidad de organizacion de actividades para el aprovechamiento adecuado y
eficiente de los recursos.
5. Capacidad para orientar, de manera pertinente, la gestion curricular que realiza el
personal docente.
6. Manejo adecuado de las relaciones interpersonales.
7. Capacidad para mediar en los conflictos inherentes a un centro educativo.
8. Capacidad de administrar, con eficiencia, los recursos del centro (humanos,
financieros, fisicos, materiales).

9. Poseer seguridad y confianza en si mismo y en las acciones que emprende.

ARTICULO 74. Obligaciones del Director Académico. Son deberes del Director:

1. Representar legal, administrativa y académicamente al Centro Técnico de
Estudios Superiores.
Dirigir las actividades académicas.
Dirigir la gestién administrativa, econdémica y financiera de la institucién.
Supervisar el desempefo de todos los estamentos.
Convocar y presidir las reuniones.

Designar y remover al personal.

N o gk~ b

Orientar, coordinar y dirigir a los educadores en su labor administrativa y docente

para el buen éxito del plantel.
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8. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Ministerio de Educacion, en los
programas de supervision, formacion, perfeccionamiento docente, culturales,
evaluacion, cumplimiento de los reglamentos y cualquier otro tipo de acciones de
trabajo del plantel.

9. Entregar los documentos e informes solicitados por el Ministerio de Educacion.

10. Firmar los diplomas correspondientes a los titulos otorgados por la institucion, asi
como toda documentacion que se genere.

11.Crear, previa aprobacion del Ministerio de Educacion, nuevas ofertas curriculares
y carreras de interés para la poblacion estudiantil.

12.Promover el Centro mediante diferentes medios y actividades para garantizar la
matricula del centro educativo.

13. Ofrecer excelente atencion a los participantes, facilitadores y publico en general.

14.Coordinar con las autoridades del Ministerio de Educacion las actividades que lo
requieran.

15. Participar en actividades de otras instituciones del area, para representar el
Centro.

16. Revisar las hojas de vida de los facilitadores y del personal antes de la seleccion.

17.Realizar el proceso de induccidn con los estudiantes y ofrecer las instrucciones a
los facilitadores sobre el manejo administrativo y académico del centro.

18. Garantizar que los facilitadores cumplan con sus responsabilidades, a través de
la supervision y comunicacion efectiva.

19.Mantener buenas relaciones humanas con los comparferos de trabajo para
garantizar el buen funcionamiento del centro.

20.Imponer Medidas disciplinarias a los colaboradores, atendiendo la normativa

educativa y del Cédigo de trabajo.

ARTICULO 75. Del Subdirector Académico. Se establece el perfil para el cargo de
Subdirector Académico del Centro Educativo CETES, de la siguiente manera:
1. Formacion académica: Titulo universitario con una especializacion adecuada a la
indole de formacion que ofrece el Centro Educativo.

2. Experiencia: Experiencia docente en centros educativos oficiales o particulares.
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ARTICULO 76. Obligaciones del Subdirector Académico. Son deberes del
Subdirector académico:
1. Reemplazar al Director en caso de ausencia y si la ausencia es definitiva, hasta
gue haya nueva designacion.
Colaborar con el Director, especificamente en el area académica.
3. Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en el ejercicio del proceso
de orientacion aprendizaje.

Revisar la planificacion y toda la documentacion entregada por los facilitadores.

o

Revisar los expedientes de los participantes y revisar los créditos antes de
expedirlos.

Llevar el control de calificaciones.

Supervisar a los facilitadores.

Organizar jornadas de capacitacion para los facilitadores y el personal de apoyo.

© ® N O

Entregar a los facilitadores los documentos correspondientes antes de iniciar una
asignatura: formulario de planificacién, programa de asignatura, listas de
asistencia, planilla de calificaciones, registro, etc.)

10. Elaborar los listados oficiales de los grupos y mantenerlos actualizados.

11. Garantizar las herramientas de trabajo, tanto para los facilitadores como para los

participantes.

12.Revisar la documentacién de los participantes y realizar las convalidaciones y

acreditaciones.

13. Coordinar el proceso de tutorias.
14.Recibir las planillas de calificaciones, revisarla y firmarla de recibido.

15. Enviar a tiempo los diplomas y créditos a la Direccion Nacional de Coordinacion de
Educacién Superior.

16. Coordinar con los facilitadores los proyectos finales y la labor social.

17.Solicitar informacién antes de tomar decisiones importantes que involucren la
imagen y administracion del centro.

18. Permanecer el mayor tiempo posible en la sede.

19. Velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias.
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20. Garantizar el cumplimiento del horario de trabajo.

21. Atender de manera expedita, todas las indicaciones y directrices emanadas de la
administracion general del centro.

22.Realizar un trabajo de equipo, es decir, apoyar a los compafieros cuando sea
necesario.

23.Aportar ideas que contribuyan al crecimiento, desarrollo y fortalecimiento del
centro.

24. Atender de manera expedita, todas las indicaciones y directrices emanadas de la

administracion general del centro.

ARTICULO 77. Del Sub Director Administrativo. Se establece el siguiente perfil para
el Sub Director Administrativo:

1. Titulo universitario en Administraciéon de empresas, contabilidad o ciencias afines.
Experiencia en el area de administracion y contabilidad.
Practicar valores acordes con los principios cristianos.
Honestidad y transparencia en sus acciones.
Capacidad de comunicacion.

Liderazgo.
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Capacidad para trabajar en equipo.

ARTICULO 78. Obligaciones del Sub Director Administrativo. Son deberes del
Subdirector administrativo:

1. Administrar los bienes del Centro, de conformidad con lo establecido por la
Direccién del Centro.
Dirigir el movimiento contable de la institucién.
Elaborar el plan de trabajo anual con su respectivo presupuesto.
Llevar el control de ingresos y gastos.

Presentar informes periddicos sobre el estado de situacién de la institucion.

S

Realizar todas las gestiones necesarias para garantizar los fondos de la
institucion.
7. Programar actividades de promocion del centro.
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8.
9.

Coordinar los periodos de matriculas.

Realizar el pago de las cuentas de la institucion.

10. Garantizar el mantenimiento de las instalaciones, asi como del mobiliario de la

institucion.

11.Coordinar con contabilidad las compras a tiempo de los materiales que se

necesitan para el funcionamiento del centro.

12.Realizar un trabajo de equipo, es decir, apoyar a los comparfieros cuando sea

necesario.

13. Aportar ideas que contribuyan al crecimiento, desarrollo y fortalecimiento del

centro.

14.Hacer los contratos del personal administrativo y docente.

15. Atender de manera expedita, todas las indicaciones y directrices emanadas de la

administracion general del centro.

ARTICULO 79. Derechos del Personal Directivo. Son derechos del personal directivo:

1.

S

Representar a la institucion en todas las actividades de la comunidad.

Tomar decisiones académicas y administrativas.

Seleccionar el personal de trabajo.

Todos los establecidos en la legislacion laboral.

Recibir buen trato, consideracion y respeto de todo el personal del Centro.
Ausentarse de la oficina con el fin de atender aquellas urgencias que no puedan
postergarse hasta los dias de asueto, para lo cual se requiere del permiso expreso
del director, Subdirector o Jefe de Departamento.

Recibir un salario atendiendo a las escalas laborales establecidas por la ley,
considerando ademas, la formacion profesional y la calidad del desempefio
laboral.

Disfrutar del tiempo correspondiente a vacaciones.

Recibir el beneficio de viaticos cuando represente a la institucion en alguna

diligencia o actividad.

10. Participar de jornadas de capacitacion.

11.Todos los que la Junta Directiva disponga.
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ARTICULO 80. Prohibiciones del Personal Directivo. Queda prohibido:

1.

a kb 0N
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11.

Participar en actividades que rifian con la moral, asi como ejecutar actos que
pongan en peligro la seguridad propia, la de sus compafieros de trabajo o de
terceras personas.

Utilizar el centro educativo como medio para recibir beneficios particulares.
Ausentarse de la institucion sin causa justificada.

Hacer acciones y comentarios en contra de la institucion.

Fomentar discusiones o riflas con los compafieros de trabajo, facilitadores o
participantes.

Utilizar los recursos de la institucion en beneficio de terceras personas.
Descuidar alguna de las funciones propias de su cargo.

Publicar informacion confidencial de la institucion.

Demorar el tramite de los asuntos oficiales.

.Recibir del publico dinero, gratificaciones o regalias de cualquier clase en pago o

reconocimiento de labores ejecutadas en razon de las funciones del cargo.

Entablar discusiones de politica partidista en los predios de la institucion.

ARTICULO 81. Del Personal Administrativo (Secretaria y Contabilidad). Para

aspirar al cargo de secretario /a se deben cumplir con los requisitos siguientes:

1.
2.
3.

Tener la formacion académica correspondiente a las funciones propias del cargo.
Manejar las herramientas tecnoldgicas: computadoras, fax, escaner, etc.
Dominio del idioma espafiol, oral y escrito, para garantizar una comunicacion
asertiva.

Practicar valores fundamentales como el respeto, la cortesia, la puntualidad, la

honradez y la calidad humana.

ARTICULO 82. Obligaciones del Secretario/a. Son deberes del secretario/a:

1.

Asistir con puntualidad a su puesto de trabajo.

40



2. Acatar las ordenes e instrucciones del personal directivo, de acuerdo con las
estipulaciones del contrato.

3. Presentarse al trabajo en aceptables condiciones mentales y fisicas para ejecutar
las labores propias de su posicion laboral.
Observar buenas costumbres durante la prestacion del servicio.
Redactar, refrendar y registrar todos los documentos que se generen en la
institucion.

6. Vestir adecuadamente, segun las normas de una institucion educativa o utilizar
correctamente el uniforme establecido por la institucion.

7. No olvidar la importancia de su presentacion personal “vestuario, tono de voz,
actitud.”, que debe tener una excelente secretaria.

8. Mantener un trato cordial y cortés con todo el personal de la institucion, asi como
con los participantes y el publico en general.

9. Guardar una estricta confidencialidad de la informacion, asi como de los
documentos que forman parte de la comunidad educativa del centro.

10. Cumplir con el horario de trabajo y acudir al lamado del Director.

11.Llevar el control de la correspondencia.

12. Archivar toda la documentacién del centro y mantenerla en orden.

13. Recibir informacion y entregarla a quien corresponda.

14.Llevar el archivo de los expedientes de los estudiantes con toda la informacion
requerida por el Centro.

15. Registrar las calificaciones de los participantes en los respectivos formularios.

16.Tener todos los documentos que se utilizan en los diferentes procesos
administrativos y académicos

17.Llevar un archivo con los expedientes de los facilitadores.

18. Llevar el control de asistencia del personal administrativo y docente.

19. Atender al publico con esmero y cortesia, ofreciendo la informacién correcta.

20.Llevar a cabo el proceso de matricula. (garantizar que todos los estudiantes llenen
el formulario correspondiente)

21.Recoger los documentos de los estudiantes en el tiempo sefialado y preparar el

expediente.
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22.Elaborar los Diplomas y los créditos cada vez que termina un grupo.

23.Tener un directorio telefénico del personal que labora en la institucion y de las

instituciones con las cuales se realice algun tipo de tramite.

24. Aportar ideas que contribuyan al crecimiento, desarrollo y fortalecimiento del

centro.

25. Atender de manera expedita, todas las indicaciones y directrices emanadas de la

administracion general del centro.

ARTICULO 83. De Contabilidad. Para aspirar el cargo de contador/a se deben cumplir

los siguientes requisitos:

1.

2
3.
4

Tener la formacion académica correspondiente a las funciones propias del cargo.
Manejar las herramientas tecnoldgicas: computadoras, fax, escaner, etc.

Tener formacion en Contabilidad.

Practicar valores fundamentales como el respeto, la cortesia, la puntualidad, la

honradez y la calidad humana.

ARTICULO 84. Obligaciones del Contador. Son deberes del contador/a:

1.
2.

Asistir con puntualidad a su puesto de trabajo.

Acatar las ordenes e instrucciones del personal directivo, de acuerdo con las
estipulaciones del contrato.

Presentarse al trabajo en aceptables condiciones mentales y fisicas para ejecutar
las labores propias de su posicion laboral.

4. Observar buenas costumbres durante la prestacion del servicio.

5. Vestir adecuadamente, segun las normas de una institucion educativa o utilizar

correctamente el uniforme establecido por la institucion.

Mantener un trato cordial y cortés con todo el personal de la institucion, asi como
con los participantes y el publico en general.

Realizar los cobros y registrarlos en el sistema.

Llevar los reportes de ingresos y gastos con sus respectivos comprobantes y

facturas.
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9. Hacer los depésitos al Banco.

10. Llevar el control de la caja menuda.

11. Garantizar la existencia de los Utiles de oficina y de aseo.

12.Llevar un control de los saldos de cada estudiante.

13.Mantener al dia las cuentas por pagar: alquiler, agua, luz, teléfonos, seguro social)

14. Mantener en buen estado las instalaciones.

15. Confeccionar las planillas del Seguro Social, hacer los pagos en la fecha
correspondiente y llevar un archivo de esta documentacion.

16. Hacer el pago a los empleados y facilitadores.

17.Coordinar con el Director para la toma de decisiones. (Modificaciones,
inversiones, proyectos, etc.)

18. Seqguir las indicaciones y las normas establecidas por las autoridades del centro.

19. Revisar los informes economicos con el Subdirector administrativo.

20.Presentar el presupuesto anual conjuntamente con el Subdirector administrativo.

21.Aportar ideas que contribuyan al crecimiento, desarrollo y fortalecimiento del
centro.

22.Contar con un directorio telefénico de los colaboradores, facilitadores y
proveedores.

23.Mantener buena comunicacién con el personal para garantizar un trabajo de
equipo.

24. Atender de manera expedita, todas las indicaciones y directrices emanadas de la

administracion general del centro.

ARTICULO 85. Derechos del Personal Administrativo. Son derechos del personal
administrativo:

1. Todos los establecidos en la legislacién laboral.

2. Recibir buen trato, consideracion y respeto de las autoridades del Centro.

3. Recibir entrenamiento al iniciar sus labores para garantizar un trabajo eficiente y

efectivo.
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4. Ausentarse de la oficina con el fin de atender aquellas urgencias que no puedan
postergarse hasta los dias de asueto, mediante permiso expreso del director,
Subdirector o Jefe de Departamento.

5. Recibir un salario atendiendo a las escalas laborales establecidas por la ley
considerando la formacién profesional y la calidad del desempefio laboral.

6. Disfrutar del tiempo correspondiente a vacaciones.

7. Recibir el beneficio de viaticos cuando represente a la instituciébn en alguna
diligencia o actividad.

8. Participar de jornadas de capacitacion.

ARTICULO 86. Prohibiciones del Personal Administrativo. Queda prohibido lo
siguiente:

1. Participar en actividades que rifian con la moral.
Utilizar el centro educativo como medio para recibir beneficios particulares.
Ausentarse de la institucion sin causa justificada.

Hacer acciones y comentarios en contra de la institucion.

a k> 0N

Fomentar discusiones o rifias con los compaferos de trabajo, facilitadores o
participantes.

Utilizar los recursos de la institucion en beneficio de terceras personas.
Descuidar alguna de las funciones propias de su cargo.

Publicar informacién confidencial de la institucion.
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Prolongar innecesariamente las entrevistas con el publico y demorar el trdmite de

los asuntos oficiales.

10. Recibir del publico dinero, gratificaciones o regalias de cualquier clase en pago o
reconocimiento de labores ejecutadas en razon de las funciones del cargo.

11.Hacer uso de los teléfonos y demas servicios de la Institucidbn para asuntos

personales, salvo casos de urgencia.

ARTICULO 87. Del Personal de Aseo y Mantenimiento. CETES contara con un

departamento de Servicios generales el cual tendra la responsabilidad de mantener en
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buen estado todos los espacios utilizados por la institucion, asi como el orden y el aseo

en todo el edificio y sus alrededores.

ARTICULO 88. Es funcion de este departamento, garantizar el buen funcionamiento del

sistema eléctrico, agua potable, sistema sanitario, acondicionadores de aire, pintura,

techos, equipo de oficina y tecnolégico, asi como la imagen fisica de las estructuras.

ARTICULO 89. Obligaciones del Personal de Aseo y Mantenimiento. Son deberes

del personal de aseo y mantenimiento:

1.
2.

8.
9.

Asistir con puntualidad a su puesto de trabajo.

Acatar las ordenes e instrucciones del personal directivo, de acuerdo con las
estipulaciones del contrato.

Presentarse al trabajo en aceptables condiciones mentales y fisicas para ejecutar
las labores propias de su posicion laboral.

Observar buenas costumbres durante la prestacion del servicio.

Vestir adecuadamente, segun las normas de una institucion educativa o utilizar
correctamente el uniforme establecido por la institucion.

Mantener un trato cordial y cortés con todo el personal de la institucion, asi como
con los participantes y el publico en general.

Garantizar el buen funcionamiento de todos los equipos.

Identificar las necesidades de reparacion y notificarlas a tiempo.

Solicitar las herramientas de trabajo para garantizar resultados eficientes.

10. Garantizar el orden y el aseo en todos los espacios de la sede: aulas, oficinas,

pasillos, bafos, depdsitos, area de coffe break

11.Cuidar las herramientas de trabajo asi como todas las pertenencias de la

institucion.

12.Tener las aulas ordenadas y con los equipos necesarios al iniciar cada jornada.

13.Barrer, limpiar y desinfectar tantas veces como fuere necesario los salones o

aulas, los bafios y pasillos al igual que las areas verdes.

14. Participar en las actividades de promocion.
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15.Realizar un trabajo de equipo, es decir, apoyar a los comparfieros cuando sea

necesario.

16. Elaborar un plan de mantenimiento preventivo.

ARTICULO 90. Derechos del Personal de Aseo y Mantenimiento. Son derechos del

personal de aseo y mantenimiento:

1.
2.
3.

Todos los establecidos en la legislacién laboral.

Recibir buen trato, consideracion y respeto de las autoridades del Centro.
Ausentarse de la oficina con el fin de atender aquellas urgencias que no puedan
postergarse hasta los dias de asueto, mediante permiso expreso del director,
Subdirector o Jefe de Departamento.

Recibir un salario atendiendo a las escalas laborales establecidas por la ley
considerando la formacion profesional y la calidad del desempefio laboral.
Disfrutar del tiempo correspondiente a vacaciones.

Recibir el beneficio de viaticos cuando represente a la institucion en alguna
diligencia o actividad.

Participar de jornadas de capacitacion.

ARTICULO 91. Prohibiciones del Personal de Aseo y Mantenimiento. Queda

prohibido:

1.
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Participar en actividades que rifian con la moral, asi como ejecutar actos que
pongan en peligro la seguridad propia, la de sus compafieros de trabajo o de
terceras personas.

Utilizar el centro educativo como medio para recibir beneficios particulares.
Ausentarse de la institucidon sin causa justificada.

Hacer acciones y comentarios en contra de la institucion.

Fomentar discusiones o rifias con los compafieros de trabajo, facilitadores o
participantes.

Utilizar los recursos de la institucion en beneficio de terceras personas.

Descuidar alguna de las funciones propias de su cargo.

Publicar informacién confidencial de la institucion.
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9.

Recibir del publico dinero, gratificaciones o regalias de cualquier clase en pago o

reconocimiento de labores ejecutadas en razon de las funciones del cargo.

10.Hacer uso de los teléfonos y demas servicios de la Institucién para asuntos

personales, salvo casos de urgencia.

ARTICULO 92. Del Personal de Inspeccién. Son deberes los siguientes:

Asistir con puntualidad a su puesto de trabajo.

Acatar las érdenes e instrucciones del personal directivo, de acuerdo con las
estipulaciones del contrato.

Presentarse al trabajo en aceptables condiciones mentales y fisicas para ejecutar
las labores propias de su posicion laboral.

Observar buenas costumbres durante la prestaciéon del servicio.

Vestir adecuadamente, segun las normas de una institucion educativa o utilizar
correctamente el uniforme establecido por la institucion.

Mantener un trato cordial y cortés con todo el personal de la institucion, asi como
con los participantes y el publico en general.

Inspeccionar las areas utilizadas por los participantes e informar cualquier
anomalia.

Garantizar la disciplina en el centro educativo, asi como el buen uso de las areas
de la institucion: pasillos, aulas, biblioteca, comedor, bafios, areas recreativas,

estacionamientos, etc.

ARTICULO 93. Derechos del Personal de Inspeccion. Son derechos los siguientes:

1.
2.
3.

Todos los establecidos en la legislacion laboral.

Recibir buen trato, consideracion y respeto de las autoridades del Centro.
Ausentarse de la oficina con el fin de atender aquellas urgencias que no puedan
postergarse hasta los dias de asueto, mediante permiso expreso del director,
Subdirector o Jefe de Departamento.

Recibir un salario atendiendo a las escalas laborales establecidas por la ley
considerando la formacion profesional y la calidad del desempefio laboral.

Disfrutar del tiempo correspondiente a vacaciones.
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6. Recibir el beneficio de viaticos cuando represente a la institucion en alguna

diligencia o actividad.

7. Participar de jornadas de capacitacion.

ARTICULO 94. Prohibiciones del Personal de Inspeccion. Queda prohibido:

1.

o~ 0N

© ® N O

Participar en actividades que rifian con la moral., asi como ejecutar actos que
pongan en peligro la seguridad propia, la de sus compafieros de trabajo o de
terceras personas.

Utilizar el centro educativo como medio para recibir beneficios particulares.
Ausentarse de la institucidén sin causa justificada.

Hacer acciones y comentarios en contra de la institucion.

Fomentar discusiones o rifias con los compafieros de trabajo, facilitadores o
participantes.

Utilizar los recursos de la institucion en beneficio de terceras personas.

Descuidar alguna de las funciones propias de su cargo.

Publicar informacién confidencial de la institucion.

Recibir del publico dinero, gratificaciones o regalias de cualquier clase en pago o

reconocimiento de labores ejecutadas en razon de las funciones del cargo.

10.Hacer uso de los teléfonos y demas servicios de la Institucion para asuntos

personales, salvo casos de urgencia.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 95. Falta o Infraccion. Se considera falta o infraccion disciplinaria a toda

accion u omision voluntaria o no, que contravenga las obligaciones, prohibiciones y

demas normalidad especifica sobre los deberes o funciones de servidores y/o

funcionarios establecidos en los dispositivos legales pertinentes y el presente
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Reglamento Institucional. La comision de una falta da lugar a la aplicacion de la sancion

correspondiente.

ARTICULO 96. Tipificacion de faltas. Las faltas se tipificaron por la naturaleza de la

accion u omision. Su gravedad sera determinada considerando y evaluando:

1.

a bk~ 0N

Circunstancias con que se comete la falta.

La forma de comision de la falta.

La concurrencia de varias faltas.

La participacion de uno o mas servidores a la comision de la falta.

Los efectos que produce la falta.

ARTICULO 97. Gravedad de la falta. Segun la gravedad de la infraccion o falta, estas

se consideran:

1.
2.
3.

Faltas leves,
Faltas graves, y

Faltas muy graves.

ARTICULO 98. Faltas Leves. Se consideraran faltas leves:

a k~ 0N

Ausencias y tardanzas injustificadas.

Irrespeto a los comparieros.

Salir de la clase sin permiso.

Efectuar ruidos y escandalos en el area, predios y fuera del plantel.

Inasistencia a actividades educativas en las que tenga que participar.

ARTICULO 99. Faltas Graves. Constituyen faltas graves:

1.
2.

Reincidir dos veces en la misma falta leve.
Agresion verbal mediante el uso de expresiones injuriosas, ofensivas e
indignantes y gestos o mimicas que rifian con la moral contra autoridades

educativas o dignatarios del gobierno.
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3. Irrespeto a la autoridad representada por los funcionarios del Ministerio de
Educacion y demas autoridades legitimamente constituidas.
4. Participar en actos dentro o fuera del centro educativo que rifian contra la salud,

moral y las buenas costumbres.

ARTICULO 100. Faltas muy Graves. Se consideran faltas muy graves:

1. Sustraccién de documento oficial del centro educativo.

2. Portar armas de fuego, blanca o punzo cortante.

3. Agresion fisica, individual o colectiva.

4. La posesion, uso o consumo de drogas, estupefacientes o0 sustancias
psicotrépicas. En ningun caso los menores podran ser privados del acceso a los
establecimientos escolares, siempre que se demuestre su asistencia a programas
de rehabilitacion o terapias especiales.

5. Cualquier otro acto cometido por el estudiante que ponga en peligro su vida o la
vida y seguridad de las personas o cause un dafio o perjuicio a los estudiantes o
prestigio del centro educativo.

ARTICULO 101. Sanciones. Las sanciones por faltas disciplinarias seran las
siguientes:

1. Amonestacion verbal (para las Faltas Leves).

2. Amonestacion escrita (para las Faltas Graves).

3. Expulsién (para las Faltas muy Graves).

ARTICULO 102. Las sanciones disciplinarias seran impuestas por el Director/a
conjuntamente con la Comisién disciplinaria, la cual sera nombrada por el Director/a y
colaborara en lo referente a la disciplina escolar. Estara conformada por cuatro (4)
facilitadores y el Director/a y su vigencia sera de un (1) afio, pero sus miembros pueden
reelegirse.
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ARTICULO 103. De las Autoridades y Organos Competentes. Las instancias
competentes para la aplicacion de sanciones, en orden jerarquico son: El Director

General y la Comision Disciplinaria.

ARTICULO 104. Los actos que pongan en peligro la vida y seguridad de las personas,
de los participantes, de la propiedad de terceros, seran notificados y puestos a 6rdenes

de las autoridades competentes.

ARTICULO 105. El participante que sea sancionado con expulsion no podra

matricularse nuevamente en la Institucion.

ARTICULO 106. Del proceso disciplinario. Cuando un solo acto constituya dos o mas

faltas disciplinarias se aplicara la sancién mas grave.

ARTICULO 107. El estudiante deberéa contar con las garantias de un juicio disciplinario
justo:
1. Elestudiante tendra derecho a ser oido, ofrecer y producir pruebas a una decision
motivada o fundamentada.
2. El estudiante tendra derecho a ser asistido por un Docente de CETES o designar
su propio defensor.
3. El estudiante tiene derecho a impugnar toda resolucién que le sea contraria o

desfavorable.

ARTICULO 108. Para convocar a la Comision Disciplinaria, se debera seguir los
siguientes requisitos y procedimientos:

1. Se le notificara al estudiante o estudiantes indicando el lugar, fecha y hora de la
reunién, asi como la falta que amerité la Comisién Disciplinaria para la celebraciéon
de la reunion.

2. Conformada en su totalidad la Comision y estando presente el Fiscal, el estudiante
indiciado y su defensor, el Presidente declarara abierta la reunion, por lo que, él

ordenara que se tomen las generales al indiciado y se le instara a decir la verdad.
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El presidente comunicara los hechos que se le imputan al indiciado.
El presidente concedera la palabra al Fiscal, quien formalizara los cargos y
pruebas que se le imputen al indiciado.

5. Formulados los cargos y pruebas, el Presidente exhortard al indiciado a ponerse
de pie, a exponer sus puntos de defensa y las pruebas que considere
convenientes, ya sea por €l o por su defensor.

6. Analizadas las pruebas ofrecidas, la Comision Disciplinaria resolvera cuales seran
admitidas y cuéles no.

7. Para evaluar su dictamen los integrantes de la Comisién Disciplinaria, podran
interrogar a testigos, peritos y al indiciado.

8. Agotada la fase probatoria, el Presidente de la Comision Disciplinaria exhortara
primero a la defensa, para que exponga su conclusién y posteriormente, hara lo
mismo con el Fiscal.

9. Concluida la sesion, el Presidente de la Comision Disciplinaria ordenara a
desalojar la sala y procedera a deliberar con los integrantes de la comision,
procediendo a realizar la votacion que serd nominal.

10.La votacion de los integrantes de la Comision Disciplinaria, determinara si el
indiciado es responsable o inocente. Cuando el veredicto sea responsable, se
aplicara la sancion de acuerdo al presente reglamento. En caso de que un
miembro de la comision no esté de acuerdo con el resto de los integrantes de la
comision, salvara su voto dejando constancia de esto por escrito.

11.Después de que la Comision Disciplinaria concluya con su deliberacion, el
Presidente de la Comisioén dara lectura al resuelto y lo pondra en conocimiento del
estudiante.

12.Comunicandole la sancién al estudiante y no habiendo mas asuntos que tratar a
juicio de los reunidos, el Presidente dara por terminada la reunion levantandose
el acta respectiva con las copias necesarias y firmadas por las personas que

intervinieron, a quienes se les entregara una copia de la misma.

ARTICULO 109. Al quedar el estudiante debidamente notificado del dictamen de la

Comision, podra interponer en el acto de su notificacion, el recurso de reconsideracion y
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debera sustentar el mismo en el término de cinco (5) dias habiles o apelar esta decision
ante el Rector de la universidad, previo cumplimiento de la siguiente formalidad:

1. Presentar un memorial dirigido al Director de CETES, en donde se plasme de una
manera clara, el porqué de su desacuerdo con la decision adoptada por la
Comision Disciplinaria.

2. El memorial debera presentarse en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles
después de ser notificada la resolucion; de no sustentar el recurso en el término
establecido, la apelacién se considerara desierta.

3. La Resolucion de la Direccidon no excedera los siete (7) dias habiles, notificando
su decision. Este fallo no requerird notificacion personal al estudiante, pero la
parte motiva de la resolucién se fijard en un lugar visible de la secretaria de
CETES.

ARTICULO 110. De las sanciones que se apliquen quedara constancia en el expediente
o ficha confidencial del estudiante. Queda prohibido a los Directores y Subdirectores
expedir certificados de conducta que no reflejen la realidad de esta ficha confidencial del
estudiante.

ARTICULO 111. Del Criterio de Discrecionalidad. Las autoridades y 6rganos
competentes del procedimiento disciplinario desarrollan sus funciones en estricto respeto
de la educacion integral con que se encuentra comprometida y a la que se encuentra
obligada CETES.

Las autoridades y 6rganos competentes se encuentran facultados para realizar las
verificaciones e indagaciones que consideren necesarias a fin de esclarecer el caso, asi
como para aplicar su criterio de discrecionalidad.

Segun corresponda la tentativa sera evaluada y sancionada por la autoridad u érgano
competente; asimismo, en caso de concurrencia de infracciones, se podra sancionar

acumulativamente.

ARTICULO 112. De los Recursos. El Director General emite la resolucion que impone

la sancion o absuelve al estudiante dentro de los treinta (30) dias habiles de instaurado
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el proceso disciplinario. Contra esta resolucion cabe la interposicion de los recursos de
reconsideracion o de apelaciéon ante el Directo General. La Reconsideracion sera
resuelta por el Director General y la apelacion, en Ultima instancia, por la Comisién

Disciplinaria, dentro de los términos establecidos para los procesos administrativos.

TITULO IV
DEL USO Y ADMINISTRACION DE AREAS DE ESTUDIO Y OTRAS,
ASOCIACIONES ADSCRITAS AL PLANTEL Y OTRAS
ORGANIZACIONES

CAPITULO |
DE LAS AREAS

ARTICULO 113. De la Biblioteca Fisica. La Biblioteca Fisica estara a disposicion de
todos los estudiantes del plantel. Sin embargo, para su utilizacion se requerira de

algunas normas, las cuales seran de cumplimiento obligatorio:

ARTICULO 114. La Biblioteca Fisica atendera en el siguiente horario:

8:00 a.m. — 4:00 p.m. de lunes a viernes

ARTICULO 115. EIl prop6sito de la Biblioteca Fisica sera proporcionar informacion

bibliografica.

ARTICULO 116. Los requisitos para el uso de la Biblioteca Fisica son:
1. Ser estudiante de CETES.
2. En casos especiales, podra ser utilizada por estudiantes tanto de escuelas

oficiales como de las particulares y otras personas que soliciten este servicio.
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3.

Para solicitar los libros en calidad de CONSULTA O PRESTAMO, hay que llenar

una boleta y dejar un carné.

ARTICULO 117. El procedimiento para el préstamo de libros:

1.

Los usuarios tendran libre acceso a los anaqueles de la Biblioteca Fisica, junto
con el encargado/a.

Las pertenencias del usuario reposaran en los sitios destinados para ello y sélo
pasaran a la Biblioteca Fisica con lo necesario.

Los libros se prestaran por un lapso de SIETE DIAS CALENDARIOS, renovables
por siete dias mas, si no ha sido solicitado por otro lector y Unicamente si es
estudiante de la Institucion.

Se pueden prestar hasta dos (2) libros a la misma persona.

5. Toda renovacion debera hacerse en la fecha de vencimiento del préstamo.

6. Las REVISTAS se prestaran solamente por tres (3) dias calendarios, a excepciéon

del ultimo namero que debe permanecer en la Biblioteca hasta que llegue el

siguiente namero.

. La Biblioteca Fisica se reserva el derecho de reclamar cualquier libro antes del

tiempo estipulado, en caso de que sea muy solicitado y no exista en cantidad

suficiente.

ARTICULO 118. En cuanto a las consultas: Son obras de Consulta, las
ENCICLOPEDIAS, los DICCIONARIOS, LIBROS DE DOS TOMOS, COLECCIONES,
ATLAS, MAPAS, EDICIONES AGOTADAS. Estas obras no podran ser sacadas de la

biblioteca.

ARTICULO 119. Faltas y sus Sanciones:

1. Quien tenga un préstamo, material de propiedad de la Biblioteca Fisica, se hace

responsable de la devolucion de los materiales cargados a su nombre.

2. Queda prohibido RAYAR, DOBLAR 0 ARRANCAR, PAGINAS DE LOS LIBROS,

y quien lo haga sera sancionado, obligandole a pagar los dafios ocasionados.
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En caso de pérdida, el lector debera pagar el valor actual del libro.

4. Quien realice alguna de las acciones detalladas en el punto 2 de este ARTICULO,

s6lo podra recibir el servicio de CONSULTA dentro de la biblioteca.

No podra hacer nuevos préstamos, si esta en mora con la Biblioteca.

6. Quien no cumpla con las normas establecidas se le cancelara el préstamo de

libros permanentemente.

ARTICULO 120. DelaBiblioteca Virtual. La Biblioteca Virtual de CETES, esta formada

por mdultiples colecciones de libros digitales, de todas las &reas del conocimiento,

situadas en el internet, se puede acceder a ella, a través de conexiones via internet y

esta a disposicion de todos los estudiantes de la Institucion en cualquier horario o dia;

su utilizacion, estard sujeta a algunas normas, las cuales seran de cumplimiento

obligatorio:

ARTICULO 121. Los requisitos para el uso de la Biblioteca Virtual son:

1.
2.

Ser estudiante de CETES.
Contar con un usuario y contrasefia asignado por la persona encargada del
manejo de la plataforma virtual en la Institucion.

Tener conexioén a internet.

ARTICULO 122. El procedimiento para el préstamo de libros:

1.

Los estudiantes de CETES, tendran a la disposicion una amplia variedad de libros
de todas las &reas del conocimiento, de multiples autores y editoriales, los cuales
podran consultar en cualquier momento, accediendo via internet a la pagina web
de CETES.

Los libros estan a disposicion del lector para ser estudiados en linea o pueden ser
descargados, para lo cual el estudiante cuenta 8 dias calendario durante los
cuales el libro permanecera a su disposicion, tenga o no conexion a internet;

pasado este tiempo, el libro se borra automaticamente de la memoria donde se
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encuentre guardado y podra ser consultado nuevamente accediendo a la

plataforma virtual.

ARTICULO 123. De los Laboratorios. En cuanto al uso de los laboratorios, es deber
del estudiantado:
1. Observar las normas de seguridad establecidas.

2. Utilizar adecuadamente los equipos de laboratorio.

ARTICULO 124. Del salon de Informatica. Para el uso del salon de Informatica, es
deber del estudiante:
1. Escuchar las indicaciones del profesor sobre el area donde van a trabajar.
2. Todo estudiante debe observar las normas de conducta propias de un estudiante
del plantel.
3. Retirar la cubierta del equipo asignado.
4. Utilizar adecuadamente el equipo asignado, cuidando de no estropearlo.
5. Una vez finalizada la jornada, se debe dejar el equipo en el estado en que fue
encontrado.

6. Esta prohibido consumir alimentos dentro del laboratorio.

CAPITULO I
DE LAS ASOCIACIONES ADSCRITAS AL PLANTEL Y OTRAS ORGANIZACIONES

ARTICULO 125. De las Asociaciones. Se garantiza el derecho de asociacion a todos
los participantes pertenecientes al Centro, de manera que puedan constituir y formar
libremente organizaciones y asociaciones estudiantiles de caracter cientifico, cultural,
deportivo, social o civico.

Las organizaciones y asociaciones estudiantiles existentes o que se constituyan en el

futuro, para poder funcionar, deberan cumplir con los siguientes:

ARTICULO 126. Obligaciones. Son deberes de las asociaciones estudiantiles:
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1. Contar con estatutos y reglamentos internos. El estatuto y el reglamento interno
deberan presentarse, en primera instancia ante la direccion de la Institucion para
su conocimiento y aprobacion o la formulacion de las observaciones que se
consideren pertinentes.

2. Las decisiones de las organizaciones y asociaciones estudiantiles deberan ser
puestas en conocimiento de la Direccidn del plantel con la debida antelacion a la
realizacion de las mismas.

3. Para ser candidato a los cargos de la Junta Directiva de las organizaciones y
asociaciones estudiantiles, es necesario ser estudiante matriculado en el plantel
y tener buena conducta.

4. Informar bimestralmente su estado financiero a la direccion del plantel y permitir

a ésta la revision de sus libros cuando ésta lo considere necesario.

ARTICULO 127. Derechos. Son derechos de las asociaciones estudiantiles:

1. Recibir asesoramiento por profesores pertenecientes al plantel.

2. Presentar, ante el Director del plantel, una o varias ternas con docentes a fin que
de éstas se escoja a quien fungird como asesor.

3. Realizar actividades, garantizando en todo momento el libre juego de las ideas y
las opiniones de todos los miembros.

4. Elegir y ser elegidos en las juntas directivas de las asociaciones.
Queda garantizado a las asociaciones y organizaciones estudiantiles el derecho

a reunion.
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TITULO V
PROGRAMAS A DISTANCIA, REGLAMENTACION, ESTUDIANTES,
FACILITADORES Y PLANTA FISICA

CAPITULO |
REGLAMENTACION DE LOS PROGRAMAS A DISTANCIA

ARTICULO 128. De los Programas a Distancia. Los programas a distancia incluiran
las siguientes variantes: Semipresencial, no presencial, virtual o tele-presencial,
abarcando todas las ofertas educativas en las que se utilizan las tecnologias de la

informacion y de la comunicacion.

ARTICULO 129. Objetivo de los programas a distancia:

1. Responder a los requerimientos actuales de la sociedad del conocimiento,
buscando garantizar los principios de equidad, inclusion e igualdad de
oportunidades, basandose en los avances tecnoldgicos y de comunicacién, con el
fin de facilitar el acceso a la ensefianza y la continuidad de los estudios a las
personas que por limitacion de tiempo o espacio se les dificulta llevar a cabo

estudios en modalidad presencial.

ARTICULO 130. Se incorporaran programas formativos, en formato de texto digital,
aptos para que cualquier persona con acceso a internet o cualquier otro dispositivo
tecnoldgico, pueda realizar con eficiencia y eficacia el proceso de ensefianza

aprendizaje.
ARTICULO 131. La misién de los programas a distancia, estara orientada a contribuir

con el desarrollo y oferta de programas educativos, incorporando el uso de las

tecnologias aplicadas a la educacion.
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ARTICULO 132. De la Plataforma Tecnoldgica o Virtual. Para el desarrollo de los
programas de estudio a distancia, se utilizara la plataforma virtual de CETES, como el
espacio de estudio, aprendizaje y conexion entre el estudiante, el tutor y las herramientas
gue se ponen a su disposicion para facilitar el aprendizaje y la adquisicion de

competencias que le permitan al estudiante acreditar su titulo de técnico superior.

Como sistemas de interaccién y comunicacion entre el estudiante y el docente, se
utilizaran foros, chat, correos electrénicos, mensajes instantaneos, contactos, entre otras

herramientas que permiten la comunicacion sincrdnica o asincronica.

ARTICULO 133. Del Acceso a la Plataforma Tecnol6gica o Virtual. Para poder
acceder a la plataforma virtual, el estudiante debera contar con un usuario y contrasefia
asignado en el momento de su matricula por el equipo técnico especialista designado
por la institucion para tal fin, estos, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos
para acreditar como participantes, realizaran dicha inscripcion e informaran al estudiante
su usuario y contrasefia con el cual podra ingresar e iniciar con sus asignaciones

académicas.

Dentro de la plataforma, el estudiante encontrard: la guia del estudiante, perfil del
participante, calendario, herramientas de ayuda, herramientas de navegacion,
herramientas de comunicacién e interaccion con sus comparieros y tutores, sus cursos,
sus evaluaciones, asi como otras herramientas que permitan el trabajo colaborativo y

productivo.

ARTICULO 134. Delos Créditos. En los programas a distancia, un crédito corresponde
a dieciséis (16) horas teoricas y treinta y dos (32) horas practicas en el plan o programa
de estudio de actividades académicas documentadas Yy justificadas con los objetivos y

criterios de evaluacion del curso.
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ARTICULO 135. De los Contenidos. Los contenidos de los programas en el entorno
virtual, se estructuraran de tal forma que sustituyan o complementen los entornos

presenciales.

ARTICULO 136. Del Manual de Procedimientos. Para articular los planes y programas
de estudio, las evaluaciones y registros académicos, se utilizara el manual de
procedimientos o guia del estudiante, que se pone a disposicion del participante al
momento de realizar su primer ingreso a la plataforma como estudiante activo de

cualquiera de los programas a distancia que se oferten en la Institucion.

ARTICULO 137. Del Equipo Técnico Especializado. Se contara con un administrador
y un equipo técnico de especialistas disponible para orientar a los participantes en el uso
de la plataforma virtual y la asistencia técnica necesaria para la 6ptima utilizacion y

operacion de dicha plataforma.

ARTICULO 138. De la Administracién. Se contard con un departamento de
Administracion, que sera el responsable del adecuado funcionamiento de todas las
areas que participan en los programas a distancia, asi como de dar seguimiento y
promover el desarrollo de los cursos que hagan posible el logro de los objetivos
propuestos por la direcciéon de la Institucion.

Este departamento velara por el cumplimiento de todos los requisitos técnico-
pedagodgicos en el disefio de planes y programas de estudio de los programas a
distancia.

También elaborard una unidad de educacion a distancia que contara con las
especificaciones académicas aplicables a los participantes, tales como procedimientos
de aprobacién y acreditacion, certificaciones, disponibilidad y uso de materiales
didacticos, clases semanales, asistencia tutorial, actividades académicas, plazos de

entrega, sistema de evaluacion entre otros.
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ARTICULO 139. De la Continuidad. Se garantizara la continuidad de los programas a
distancia hasta su culminacion, en las mismas condiciones de calidad que se brinda a

los participantes presenciales.

ARTICULO 140. De las Guias Didécticas. Se elaboraran guias didacticas o programas
de asignatura, evaluados por especialistas en las areas especificas del conocimiento y
seran utilizadas en cada asignatura, para garantizar la eficiencia y eficacia en los
contenidos, asi como la adquisicion de competencias necesarias por parte de los

participantes.

Las guias pedagodgicas, contendran los siguientes elementos: Nombre del programa,
nombre de la asignatura, descripcion de la asignatura, objetivos, orientaciones
metodoldgicas, actividades, competencias que desarrollara el participante, sistema de

evaluacion, cronograma y bibliografia.

CAPITULO I
LOS ESTUDIANTES DE LOS PROGRAMAS A DISTANCIA

ARTICULO 141. De los Requisitos de Ingreso. Los requisitos de ingreso en los
programas a distancia, seran los estipulados en el ARTICULO 18 del presente

reglamento.

ARTICULO 142. De los Deberes u Obligaciones. Son deberes de los estudiantes de
los programas a distancia:
1. Utilizar la plataforma virtual para realizar todas sus asignaciones académicas.
2. Presentar al momento de la matricula los documentos requeridos para el ingreso
al Centro educativo.
3. Cumplir con las asignaciones y tareas académicas.
4. Acatar con respeto las instrucciones que les impartan la Direccion y miembros del
personal docente y administrativo de la Institucion.

5. Estar paz y salvo con los pagos de su matricula y mensualidades.
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Toda carrera finaliza con un proyecto de aplicacion de conocimientos, el cual debe
ser coordinado con el facilitador asignado y la Direccion del Centro. El mismo debe
plasmarse en un documento escrito con evidencias de su ejecucion.

Guardar el buen nombre de la Institucion.

ARTICULO 143. De los Derechos. Los estudiantes de los programas a distancia

tendran los siguientes derechos:

1.

6
7
8.
9

Recibir una educacion integral, democratica, humanistica y cientifica de
conformidad con los métodos utilizados en la educacion a distancia.

Ser respetado y valorado.

Ser evaluado justo y equitativamente de acuerdo con las normas determinadas
por el Centro de conformidad con el Ministerio de Educacion.

Conocer con regularidad la evaluacion de su aprovechamiento.

Elevar peticiones, quejas o reclamaciones, con el debido respeto, al educador, y
a la Direccion; cuando se haya agotado todos los recursos anteriores, al Ministerio
de Educacion.

Tener igualdad de oportunidades sin discriminacion.

Recibir una educacion fundamentada en valores y en la fe cristiana.

Que le sean asignados su usuario y contrasefia al momento de su matricula.

Utilizar la biblioteca virtual.

10. Solicitar informacion sobre su estado académico y financiero.

11.Presentar quejas y sugerencias a la administracion.

12.Evaluar a los facilitadores y a la institucion a través del formulario establecido.

ARTICULO 144. De las Evaluaciones. Los participantes seran evaluados a través de

diversas metodologias como: evaluaciones en linea, foros, trabajos escritos,

monografias, proyectos, talleres, trabajos individuales o grupales, participacién en chat,

exposiciones mediante enlace virtual, entre otras herramientas de uso interactivo.
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ARTICULO 145. De la Calificacion. Las calificaciones en las asignaturas a distancia

estaran sujetas a los siguientes criterios:

De 91 a 100 = A SOBRESALIENTE
De 81 a 90 = B BUENO

De 71 a 80 = C REGULAR

De 61a70 = D DEFICIENTE

De 60 0 menos = F FRACASO

ARTICULO 146. El participante que al finalizar la asignatura a distancia refleje como
promedio D o F no aprobard la asignatura y tendra que repetirla o someterse a un

examen adicional, el cual tendr& un costo asignado por la Direccion del Centro.

ARTICULO 147. De las Convalidaciones. Las convalidaciones se realizaran de

acuerdo a lo estipulado en el ARTICULO 45, 46 y 47 del presente reglamento.

ARTICULO 148. De los Titulos. Para obtener el titulo de los programas a distancia el
participante deberd cumplir con un minimo de horas establecidas dentro de la plataforma
virtual, de acuerdo con el plan de estudios del técnico que realice, y aprobar cada una

de las asignaturas del Plan de estudios correspondiente a la carrera.

CAPITULO Il
LOS FACILITADORES DE LOS PROGRAMAS DE MODALIDAD A DISTANCIA

ARTICULO 149. Del Perfil de los Facilitadores. Para formar parte del personal
docente de las asignaturas de los programas de modalidad a distancia, del Centro
Técnico de estudios Superiores se requieren los siguientes requisitos:

1. Titulo universitario de licenciatura o su equivalente en la especialidad.

2. Formacién andragdgica.
3. Experiencia docente.
4

. Espiritu de disciplina.
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5. Buena reputacion moral y actitud estrictamente concordante con los fines del

Centro, con los valores éticos y morales.

ARTICULO 150. De las Obligaciones. Ademas de los establecidos en el ARTICULO

52 del presente estatuto, los facilitadores de los programas a distancia deben cumplir

con las siguientes responsabilidades:

1.

N o g s~ w

Mantener contacto permanente con sus estudiantes, a través de correo
electrénico, foros, chat, y demas herramientas de comunicacién definidas para tal
fin.

Publicar en la plataforma la tematica a estudiar, las asignaciones, cronogramas y
demas obligaciones académicas de los estudiantes a distancia.

Monitorear constantemente la actividad de los estudiantes en la plataforma.

Dar respuesta oportuna a las inquietudes y sugerencias de los estudiantes.
Orientar a los participantes en durante el desarrollo de la asignatura a distancia.
Dar a conocer las notas a cada participante.

Motivar a los estudiantes para que mantengan y aumenten su actividad en la

plataforma virtual.

ARTICULO 151. De las Prohibiciones. Las prohibiciones para los facilitadores de los

programas a distancia son las establecidas en el ARTICULO 54 del presente reglamento.

ARTICULO 152. De los Derechos. Los facilitadores de los programas a distancia

tendran derechos contemplados en el ARTICULO 53 del presente reglamento.
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CAPITULO IV
DE LA PLANTA FiSICA PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS A
DISTANCIA

ARTICULO 153. Se contara con una planta fisica acondicionada para el desarrollo y
mantenimiento de las funciones académicas, tecnoldgicas y administrativas requeridas

para la imparticion y administracion y de los programas a distancia.

TITULO VI
REGLAMENTO DE DIPLOMADOS, ORIGEN Y DISENO, DESARROLLO,
AUTORIZACION Y PROGRAMA DE ESTUDIOS, OBTENCION Y
VIGENCIA DEL DIPLOMA E INGRESOS

CAPITULO |
DEL DIPLOMADO

ARTICULO 154. EI presente Reglamento norma el origen, la organizacion, la
integracion, el desarrollo, el control y la evaluacion de los diplomados que imparta EL
CENTRO TECNICO DE ESTUDIOS SUPERIORES (CETES),

ARTICULO 155. EI Diplomado es un plan educativo con propdsitos especificos, que
tienen como finalidad actualizar y promover la superacion profesional de recursos
humanos calificados en las diferentes areas del conocimiento, cuyos estudios no

confieren grado académico.
ARTICULO 156. EI Diplomado sera acreditado Unicamente con el diploma

correspondiente, el cual se otorgard cuando se hayan cubierto todos los requisitos

mencionados en el presente Reglamento. Tendran validez curricular.
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CAPITULO Il
DEL ORIGEN Y EL DISENO DEL PLAN DE
ESTUDIOS DEL DIPLOMADO

ARTICULO 157. El disefio del plan de estudios debe realizarse por:
1. Las escuelas, centros y unidades.

2. Larectoria, la vicerrectoria de investigacion, la vicerrectoria académica.

ARTICULO 158. El Diplomado estara relacionado con las areas de interés nacional, con
el desarrollo de las funciones sustantivas del Instituto y con la rama de conocimiento del

centro que lo imparta.

ARTICULO 159. El plan de estudios del Diplomado deberéa contener:
1. Nombre.

Fundamentacion.

Perfiles de ingreso y egreso de los alumnos.

Perfil de los docentes.

Estructura curricular.

Duracion.

Mecanismos de evaluacion.

Metodologia empleada en el disefio curricular.

© © N o 0 b~ N

Requerimientos para la implantacién del Diplomado.

ARTICULO 160. El nombre del Diplomado debe precisar y sintetizar el objeto del mismo.

ARTICULO 161. La fundamentacion debe incluir los elementos de juicio que expliquen

y justifiquen la necesidad de proponer un Diplomado.

ARTICULO 162. El plan de estudios contemplara tres tipos de perfiles:
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1. Eldel alumno de nuevo ingreso, que tomara en cuenta los requisitos académicos
gue deben cumplir y la preparacion basica que necesita.

2. El del egresado, que definird las caracteristicas, conocimientos, habilidades y
aptitudes que han de alcanzar a quienes concluyan el Diplomado.

3. El del docente, que determinara el grado de dominio requerido en su rama de

conocimiento, su preparacion y experiencia docente.

ARTICULO 163. La estructura curricular del plan de estudios contendra los objetivos

generales, las asignaturas o médulos, especificando su carga horaria.

ARTICULO 164. La duracion del Diplomado debera estar comprendida entre 180 y 330
horas.

ARTICULO 165. Deberan definirse los procedimientos y criterios que permitan una
evaluacion permanente e integral del curriculo del Diplomado, con el propésito de
actualizar su contenido, de acuerdo con los avances tecnoldgicos y cientificos, asi como

los requerimientos del contexto social.

ARTICULO 166. La propuesta del plan de estudios especificara los lineamientos

metodoldgicos aplicados en su proceso de elaboracion.

ARTICULO 167. En los requerimientos para el desarrollo se determinaran los recursos
materiales, financieros, académico-administrativos, indispensables para poner en

practica el plan de estudios.

ARTICULO 168. EIl Diplomado estara integrado por asignaturas o modulos y sus

programas deberan ser teoricos, tedrico-practicos o practicos.

ARTICULO 169. Las asignaturas o médulos deberan contener los siguientes elementos:
1. Titulo, duracion y ubicacién dentro del mapa curricular del Diplomado.

2. Justificacion del programa de las asignaturas o modulos.
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Objetivos.

Estructura de aprendizaje.
Experiencia de aprendizaje.
Recursos didacticos.

Criterios y procedimientos de evaluacion.

© N o 0~ W

Bibliografia.

ARTICULO 170. La informacion a que se refieren los ARTICULOS que anteceden,
debera proporcionarse en los formatos aprobados por la Rectoria Académica,

acompafnada de los anexos que la avalen.

CAPITULO Il
DEL DESARROLLO DEL DIPLOMADO

ARTICULO 171. La imparticién del Diplomado sera responsabilidad de las escuelas,
centros y unidades de investigacion del Instituto y podran ser dictados de manera

presencial, semi presencial y virtual.

Los cursos y/o diplomados “Con un experto (de especializacion)” se caracterizan por:

1. Ser aquellos en donde el participante puede inscribirse a través de la pagina del
programa de interés la cual le brindara la informacién necesaria para su
inscripcion.

2. Tener validez curricular y oficial con base a las politicas y lineamientos de cada
programa, por lo cual sera necesario que el participante acceda a la pagina de
interés.

3. Contar con un experto en la materia en linea que funge como profesor, guia y
apoyo para el participante, orientandolo durante el curso, calificando y

retroalimentando las actividades enviados por el participante.
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ARTICULO 172. Los programas de estudio estaran a cargo de personal académico
calificado, el cual debera cubrir los siguientes requisitos:

1. Tener titulo profesional.

2. Tener experiencia profesional no menor de tres afios en el area del Diplomado.

3. Tener preferentemente experiencia docente.

ARTICULO 173. Para acreditar cada uno de los programas de estudio cursados, el
alumno que cumpla con una asistencia minima de 80% y obtenga una calificacion no
menor de setenta y uno (71), lo que equivale a una C, recibira su constancia

correspondiente.

ARTICULO 174. El Diplomado no implica ni establece compromiso alguno de parte de
CETES para las personas que no cumplieran con los créditos suficientes para obtener el
Diploma. Se podra expedir constancia de asistencia cuando el alumno acredite el 80%

de éstas.

ARTICULO 175. La documentacion relativa a las calificaciones y asistencia de los
participantes, deber& ser entregada por el docente que impartié la asignatura o médulo,
al responsable o coordinador del Diplomado, en un término no mayor de tres dias habiles,

después de concluido el programa.

ARTICULO 176. Los diplomados seran impartidos por personal docente de CETES en
los términos del Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal
Académico, y en su caso, por profesionales ajenos a éste, que cumplan los requisitos
sefialados en el ARTICULO 51 del presente Reglamento o sus equivalentes, los cuales

seran contratados en los términos de la legislacion laboral, vigente en el Panama.
ARTICULO 177. Todo cambio en la aplicacion operativa o en el contenido académico

general al plan de estudios del Diplomado durante su imparticion, debera ser notificado

a la Direccién de Coordinacion correspondiente. Cuando las modificaciones propuestas
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excedan del 20%, el Diplomado requerira de la autorizacién de la propia Direccion para

su continuidad.

CAPITULO IV
DE LA AUTORIZACION DEL PLAN
Y PROGRAMA DE ESTUDIOS

ARTICULO 178. El Rector de CETES aprobaréa independientemente del origen y disefio,
la propuesta del plan y programas de estudios del Diplomado, previa opinién de las
academias o colegios de profesores.

ARTICULO 179. La Secretaria Académica, con el conocimiento del Rector General de
CETES, autorizara el Diplomado por medio de la Direcciébn de Coordinacion
correspondiente, la cual asignard un numero de registro y notificara a quienes

participaron en la propuesta.

CAPITULO V
DE LA OBTENCION DEL DIPLOMA

ARTICULO 180. Para que el alumno obtenga el Diploma que certifique haber cursado
el Diplomado, debera cumplir con lo estipulado en el ARTICULO 42 de este Reglamento

y desarrollar un trabajo tedrico o teorico-practico.

ARTICULO 181. El trabajo tedrico, practico o tedrico-practico; consistira en el analisis
de un problema especifico del Diplomado, en el que se apliquen las técnicas y
conocimientos adquiridos, con la orientacion de un asesor asignado por la Direccion del

plantel.
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ARTICULO 182. Aprobado el trabajo tedrico, practico o teérico-practico por el asesor,

se hara una sustentacion del trabajo ante el facilitador correspondiente.

ARTICULO 183. El Diploma tendréa el formato autorizado por la vicerrectoria Académica
y serda firmado por el Rector. En la parte inferior del Diploma se registrara la curricula del
Diplomado, indicando la duracion en horas de cada curso y los resultados de la
evaluacion parcial o total. Asimismo, se anotara el numero de registro del Diplomado, el
del expediente del participante, el nUmero del Diploma expedido y sera avalado con la

firma del Director del plantel y la del Director de Coordinacion correspondiente.

CAPITULO VI
DE LA VIGENCIA DEL DIPLOMADO

ARTICULO 184. EI Diplomado quedara registrado y su continuidad dependera de los
resultados de la evaluacion integral contenida en el informe que debera rendir el plantel
al finalizar el Diplomado, o de las modificaciones que sufra el plan de estudios original y

gue deberan presentarse como propuestas a la Direccidén correspondiente.

ARTICULO 185. La Direccion de Coordinacién competente autorizara la continuacion
del Diplomado o recomendara su cancelacion a la Vicerrectoria Académica, dependiendo

de los resultados de la evaluacion integral realizada al término de su imparticion.

ARTICULO 186. La Direcciébn de Coordinacion correspondiente evaluara las
modificaciones propuestas y dictaminara:
1. La continuidad, si la evaluacion es positiva y los cambios no modifican la
estructura del Diplomado.
2. Elrefrendo, sila evaluacién es positiva y las modificaciones afectan mas del 20%

del contenido académico del Diplomado.
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3. La cancelacioén, si las modificaciones afectan en lo esencial la estructura del
Diplomado, sujetandose al contenido de los ARTICULOS 159, 160 y 161 de este
Reglamento.

CAPITULO VII
DE LOS INGRESOS

ARTICULO 187. El Diplomado sera autofinanciable, con excepcion de lo que determine

la Secretaria Académica.

ARTICULO 188. El alumno que cause baja en un Diplomado no tendra derecho a que

le sean devueltos los pagos realizados.

ARTICULO 189. El alumno tendra derecho al reembolso del monto correspondiente a

su inscripcion, en caso de que el diplomado no se realice.
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TITULO VI

MANUAL DE TRABAJO DE LOS TECNICOS DEL AREA SALUD Y
REGLAMENTO PARA LOS TECNICOS EN LA MODALIDAD VIRTUAL

CAPITULO |

DEL PROCESO DE INGRESO, MATRICULA, PAGOS, CONVALIDACIONES,

PERMANENCIA, UNIFORME, PROHIBICIONES, PRACTICAS, REVALIDAS,

ASIGNATURAS CORRELATIVAS Y REQUISITOS DE GRADUACION DE LOS

TECNICOS DE SALUD

ARTICULO 190. Del Proceso de Ingreso. Es responsabilidad del Director o en su

defecto el Coordinador Académico, brindar una correcta induccion, donde se debera

informar al participante de:

1.
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Descripcion del Centro. (Resuelto)

Descripcion de la carrera. (Plan de estudio, duracion, costos, requisitos, etc.)
Compromisos de los participantes. (Leerlos y explicarlos)

Contrato de servicios educativos (Duracién, costos, responsabilidades)
Legislacion actual.

Convenios.

Fecha de inicio, periodo de matricula, horarios, uniforme, etc.

Calendario para las Pruebas de salud mental.

Précticas.

10. Fecha de corte para pagar sin morosidad.

ARTICULO 191. Del Proceso de Matricula. El Coordinador Académico es responsable

de recolectar, organizar y foliar los siguientes documentos (de no entregar el participante

toda la documentacion, debe haber una autorizacion de la direccion para proceder a la

Inscripcion, indicando al participante la fecha limite para entregar la documentacion y

estableciendo que si no cumple sera suspendido):

1.

Inscripcion.
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Contrato de servicios educativos.

Hoja de APC

Compromisos del participante.

Copia de cédula vigente.

Dos fotografias, tamafio carné.

Copia de Diploma de Educacion Media, cotejado con original.

Copia de Créditos de Educacién Media, cotejado con original.
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Otros créditos (de estudios realizados a nivel superior)

[
o

.Certificado de salud fisica.

=
[ERN

.Copia de la Tarjeta de vacunacion.

=
N

.Informe de la prueba de salud mental (hacer en la institucion o que sea del MINSA
o CSS).

ARTICULO 192. De los Pagos. Al momento de realizar la inscripcion, se debe verificar
en Contabilidad que el participante cancel6 lo siguiente (de lo contrario debe haber una
autorizacion de la direccion para proceder a la Inscripcion, sefialandole al participante la
fecha limite para hacer el pago respectivo, indicar que si no cumple sera suspendido):

1. Matricula

2. Seguro Educativo

3. Prueba de salud mental

4

Uniforme

ARTICULO 193. De las Convalidaciones. El proceso de convalidacion seréa realizado
por el Director del Centro Educativo, tomando como referencia los créditos de otras
instituciones del tercer Nivel de Ensefianza.

Las asignaturas que se podran convalidar seran establecidas por la Rectoria académica,
segun el Técnico en que se haya inscrito el estudiante, para las carreras del area de
salud se autoriza Espafol, Inglés, Historia y Geografia de Panama. Cualquier asignatura
adicional debera tener autorizacion de la Gerencia General o en su defecto la Rectoria
Académica de Zona.
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ARTICULO 194. De la Permanencia. Es importante que el departamento de

Coordinacion Académica verifigue que los participantes cumplan con los criterios de

permanencia en la carrera, cada bloque:

1. Haber llenado todos los formularios de ingreso y entregado todos los documentos

solicitados.

Utilizar el uniforme correcto, atendiendo las normas establecidas.

Estar al dia en sus compromisos econémicos.

Asistir con puntualidad a clases, tener el 70% o mas de asistencia a las clases

tedricas y practicas del cursado.

Entregar constancia o evidencia de sus ausencias.

Aprobar las asignaturas o en su defecto las revalidas.

ARTICULO 195. Del Uniforme. Es importante que el departamento de Coordinacién

Académica verifique que los participantes cumplan con el uso del uniforme de manera

correcta (ante algun imprevisto el participante debe tener autorizacion de la Direccién o

del area de coordinacion académica). Los participantes de farmacia utilizaran uniforme

blanco completo al igual que los de enfermeria; los de Estadisticas de Salud y Registros

médicos, utilizaran suéter blanco. Durante las Practicas clinicas los estudiantes de

Farmacia deberan llevar la Bata Oficial de la Institucion y los estudiantes de Enfermeria

y las otras carreras el Uniforme Oficial de la Institucion.

1. Mujer

a.

Usar el uniforme reglamentado (color blanco). Cuando se trate de vestido o
saya, debe tener el largo a la rodilla y usar medias largas. El ancho del vestido,
chaqueta y pantalén, debe permitir realizar movimientos con soltura y sin
impedimentos.

Llevar pelo corto o recogido.

Tener uias cortas y con pintura discreta.

Evitar el uso de prendas no requeridas (pafuelos de cabeza, collares, aretes

colgantes u otros)
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e. Se permite el uso de aretes pequefios no mayores a 4 mm. de diametro,
siempre y cuando lo permita el reglamento de las instituciones en donde se
realicen las practicas.

f. Utilizar zapatos blancos y mantenerlos limpios.

g. Las medias deben de ser color piel y sin disefios.

h. Los zapatos de color blanco con suela de hule del mismo color, tipo choclo
con agujetas.

2. Hombre:
a. Llevar el uniforme reglamentado (limpio y holgado).
Mantener el pelo corto y la barba rasurada.
Tener uias cortas.
Utilizar zapatos blancos y mantenerlos limpios.
Las medias deben ser blancas y sin disefios

-~ ® o o O

No se permite utilizar aretes, argollas, cadenas, esclavas, piercing u otros
objetos de adorno.

g. Los estudiantes de enfermeria deben usar reloj con secundario.

ARTICULO 196. De las Prohibiciones. Queda prohibido:
1. Utilizar chancletas y accesorios extravagantes.
2. Los varones no pueden utilizar aretes ni cortes doble tono pronunciado.

3. Las damas no pueden utilizar pantalones licra ni muy ajustados.

ARTICULO 197. De las Practicas. Esimportante que el departamento de Coordinacion
Académica, organice todos los tramites correspondientes un mes antes de la fecha en
gue los estudiantes iniciaran su practica, asi como verificar que los participantes
cumplan con los siguientes aspectos, al iniciar la practica:
1. Estar a paz y salvo en sus cuentas.
2. Haber cumplido satisfactoriamente con los compromisos académicos del
semestre. En caso de no haber aprobado las asignaturas del semestre, el

participante deberé hacer la revalida respectiva y solicitar el formulario de Permiso
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8.
9.

Especial para Realizar Practica Clinica, permiso que debera ser autorizado por el
Director de la sede, importante que se le esclarezca al participante, que si no
aprueba la revalida no podra continuar el siguiente semestre y debera cursar
nuevamente la materia o en su defecto hacer nuevamente la revélida, la cual
debera programarse, dentro de los 3 meses siguientes a la culminacién de la
Préactica Clinica que curso el participante.

Tener su cartilla de vacunacion actualizada segun el Esquema Nacional de
Vacunacion, para estudiantes del area de Salud.

Utilizar correctamente el uniforme Oficial de la Institucién para Préacticas.

Cumplir con el horario de practica establecido (si cae feriado, debe ir igual). Llegar
por lo menos quince minutos antes del inicio del turno.

Manifestar buenos modales, cordialidad, respeto, tolerancia y practicar buenas
relaciones humanas.

Guardar estricta confidencialidad con los asuntos e informacion a la que tenga
acceso en el lugar de la practica.

Utilizar un vocabulario adecuado.

Demostrar interés en la adquisicion de conocimientos y experiencias.

10. Cumplir con las normas de convivencia establecidas en el lugar de la practica.

11. Acatar con respeto y cumplir con las indicaciones y asignaciones del supervisor.

12. Cooperar con el mantenimiento, aseo y cuidado de los bienes, materiales, equipo

y mobiliario del area de la préactica.

13.Mantener la atencion y guardar la debida compostura durante las horas de

practica.

14.Mantener comunicacién asertiva con el Profesor Coordinador de la préactica.

15. Dejar muy en alto el nombre de la institucion, a través de sus acciones y actitudes.

PARAGRAFO: "Adicional, es importante que todo facilitador que evallie las Préacticas

tenga su Planilla de Evaluacion, donde se establecen las areas a evaluar tanto del area

técnica como actitudinal, asi como el listado de competencias que ha adquirido el

Participante durante el cursado."”
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ARTICULO 198. De las Revélidas. Las condiciones que deben cumplirse para tener el

derecho a Revalida son:

1.

El estudiante que sea reprobado en alguna de las asignaturas tendra derecho a
revalida, siempre que la calificacion sea D; y pagara la suma de B/ 120.00 por
materia que revalide.

Si la calificacion es F debera cursar la asignatura nuevamente.

Las revédlidas se programarédn para las semanas de Practicas Clinicas,
estableciendo 1 sesion de clase cada semana por 2 semanas y una prueba final
en la 32 semana (la prueba final debe tener por lo menos 3 dias de separacion
con la ultima sesion de clase), si la materia es de 4 0 menos créditos totales. Para
las materias con 5 0 mas créditos totales se programara 1 sesion de clase cada
semana por 4 semanas y una prueba final en la 42 semana (la prueba final debe
tener por lo menos 4 dias de separacion con la ultima sesion, ejemplo clases los
lunes y examen final viernes).

Las revélidas se pagaran al docente a 14 ddlares la hora real.

Se estableceran 2 periodos de 45 minutos por sesion de clase para las materias
gue tengan hasta 4 créditos y en las materias con 5 0 mas créditos se estableceran

3 periodos de 40 minutos por sesion de clase para cada materia.

ARTICULO 199. De las Asignaturas Correlativas. Las asignaturas correlativas

deberan darse en el orden establecido en el Plan de estudio; por ningdn motivo se

podréa cursar la segunda o tercera parte de una asignatura sin haber aprobado la anterior,

ni darse al mismo tiempo.

ARTICULO 200. De los Requisitos de Graduacién. Es responsabilidad del Director o

en su defecto el Coordinador Académico verificar que los Graduandos:

1.
2.

Hayan cumplido satisfactoriamente con los compromisos académicos.

Estén paz y salvo con todos los compromisos econémicos.
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CAPITULO lI
DE LA PLATAFORMA VIRTUAL, TERMINOS Y CONDICIONES DE USO,
SANCIONES, OBLIGACIONES, PROPIEDAD INTELECTUAL, MATRICULA, PAGOS,
CONVALIDACIONES, PERMANENCIA, ASIGNATURAS CORRELATIVAS,
REVALIDAS, INDUCCION Y REQUISITOS DE GRADUACION DE LOS TECNICOS
VIRTUALES

ARTICULO 201. De la Plataforma Virtual de Aprendizaje. CETES ofrece una
Plataforma Virtual de Aprendizaje (en los sucesivo la Plataforma) como un recurso

tecnoldgico para el aprendizaje para sus estudiantes y docentes (en adelante el usuario).

ARTICULO 202. En este documento se definen las normas que debe seguir el usuario
de la Plataforma. Dichas normas, politicas, términos y condiciones han sido elaborados
para conseguir un uso eficiente y correcto de este valioso recurso.

Las siguientes normas son de aplicacion a todos los usuarios que ingresen a la
Plataforma.

Cada usuario es totalmente responsable del uso personal que haga de la plataforma, de
acuerdo con los términos contenidos aqui descritos.

Evidentemente estas "Politicas de uso" podran ser modificadas en el futuro para que se
ajusten a la evolucion tecnolégica y legislativa de CETES.

ARTICULO 203. De los Términos y Condiciones de Uso. Los usuarios que utilicen
La Plataforma se comprometen a:

1. Responder por la veracidad de los datos de inscripciébn, comunicando al
administrador de la Plataforma cualquier cambio en los mismos, (correos, cambios
de contrasefia, teléfonos, etc.)

2. Acceder Unicamente a los recursos y herramientas de la Plataforma a los que se
les otorga el permiso a través de su usuario propio y contrasefia, atendiendo a los
privilegios que tengan bajo su perfil. Se considera falta grave utilizar el usuario y

contrasefa de otro usuario para acceder a la plataforma.
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3. Comunicar al Administrador de la Plataforma cualquier incidencia que viole las
presentes condiciones de uso, observada durante el uso de la Plataforma.

4. Comunicar al Administrador de la Plataforma cualquier fallo o anomalia de técnica,
observada durante el uso de la Plataforma.

5. Comunicar sus ideas con educaciéon y respeto hacia el resto de la comunidad la
Plataforma en cualquier interaccion con otros usuarios y, en particular, en los
espacios de discusion. (Foros)

6. Responsabilizarse por el material que se publique o comparta en la Plataforma
gue sea de su autoria o reconociendo la fuente o autor original.

7. No se debe utilizar la plataforma para ninguna de las actividades calificadas como
"no aceptables” en el siguiente punto. Sobre los usos no aceptables:

a. La difusion de cualquier material que viole la legislacibn nacional e
internacional vigente en materia de Propiedad Intelectual, Industrial o de
Derechos de Autor.

b. Ladifusion de informacién o material que pueda perjudicar a otros usuarios
de la red (virus, correo publicitario, cadenas de correo, correos spam etc.).

c. La realizacion de actividades encaminadas a entorpecer el uso de la red:
congestion de enlaces, denegacion de servicios, destruccion de
informacion, violacion de la privacidad, etc.

d. La publicacion de material que sea o que pueda considerarse ilegal,
amenazante, dafino, ofensivo, difamatorio, discriminatorio, obsceno o
pornografico.

e. La usurpacion de la personalidad de otro usuario del sistema.

f. La utilizacion de la Plataforma con cualquier fin comercial, politico,
ideoldgico o religioso.

g. En general, cualquier acto que viole la Legislacion Panamefia, la moral o

las buenas costumbres.

ARTICULO 204. De las sanciones. Cuando se demuestre un uso incorrecto de los
servicios de la Plataforma, y dependiendo de la gravedad del incidente y del grado de

reiteracion del usuario implicado, se procedera a la retirada temporal o definitiva del

81



servicio a dicho usuario, sin perjuicio de la aplicacion de otras medidas de caracter

disciplinario que se deriven del Reglamento Académico de CETES.

ARTICULO 205. De las Obligaciones. Sobre las Responsabilidades:

1. Del Usuario:

a. El usuario manifiesta y declara que asume en forma total y exclusiva toda

la responsabilidad en los siguientes eventos:

Cuando el usuario vulnere los términos y condiciones de uso
especificados en este documento.

Cuando CETES sea objeto de cualquier tipo de reclamacion o
requerimiento judicial o extrajudicial de un tercero, relacionada con
cualquier tipo de informacion o material que el usuario publique o
envie a través de la Plataforma. En consecuencia, el usuario se
obliga a mantener a CETES indemnes por concepto de cualquier
reclamacién, obligacion, pérdida, dafo, perjuicio, gasto, violacion,
usurpacion o infraccibn de derechos de autor, derechos de
propiedad intelectual o industrial o cualquier otro tipo de derecho

protegido por las leyes panamenias.

2. De CETES (Limitacién de Responsabilidad):

a. CETES no se hace responsable de las consecuencias que el uso de la

Plataforma pueda acarrearle al usuario, debido a la descarga de material o

enlaces que proporcionen otros usuarios, incluyendo, pero sin limitarse a,

acciones de virus, hackers, spyware o dafios en sus equipos de acceso.

b. CETES se compromete a proporcionar al usuario acceso a La Plataforma

las 24 horas, los 7 dias de la semana y a brindarle apoyo y guia técnica en

caso de presentarse alguna dificultad de este tipo.

ARTICULO 206.

De la Propiedad Intelectual. Toda la informacion o material

transmitido en La Plataforma pertenece uUnica y exclusivamente a CETES y/o a sus

licenciantes o a terceros que han autorizado su uso, y el usuario no se encuentra
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autorizado para retransmitirla ni explotarla comercialmente, por lo tanto, el acceso a la
Plataforma no implica el otorgamiento al usuario de licencias, cesiones o derecho alguno
con relacion a documentos, videos, logos, lemas comerciales, derechos de autor y
cualquier propiedad intelectual de CETES y/o de sus licenciantes. El usuario no se
encuentra autorizado para reproducir, comercializar, divulgar, retransmitir ni poner a

disposicion del publico en ninguna forma tales elementos, herramientas o recursos.

ARTICULO 207. Del Proceso de Matricula. El participante debe aportar los siguientes
documentos para el expediente (de no entregar toda la documentacion debe completar
la Solicitud de Autorizacion de la direccién para proceder a la Inscripcion Condicional,
donde se indica la fecha limite para entregar la documentacion y se establece que si no
cumple sera suspendido y que perdera la posibilidad de aprovechar la promocion con la
gue se inscribié o de recibir devolucion del dinero abonado a la Institucion):

Copia de cédula vigente.

Dos fotografias, tamafio carné.

Diploma de Educacion Media.

Créditos de Educacion Media

a kr 0N e

Otros créditos (de estudios realizados a nivel superior, en caso de solicitar

convalidacion)

ARTICULO 208. De los Pagos. Al momento de solicitar su inscripcién el participante
debe pagar lo siguiente (de lo contrario debe haber una autorizacion de la direccién para
proceder a la Inscripcion Condicional, donde se indica al participante la fecha limite para
hacer el pago respectivo y que si no cumple sera suspendido y que perdera la posibilidad
de aprovechar la promocién con la que se inscribié o de recibir devolucion del dinero
abonado a la Institucion):

1. Matricula.

2. Primera Mensualidad.
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ARTICULO 209. De las Convalidaciones. El proceso de convalidacion sera realizado
por el Director del Centro Educativo, tomando como referencia los créditos de otras
instituciones del tercer Nivel de Ensefianza.

Las asignaturas que se podran convalidar seran establecidas por la Rectoria Académica,
segun el Técnico en que se haya inscrito el estudiante y el participante de completar el
formulario de solicitud de convalidaciones antes de cumplir el primer mes de clases para

proceder a efectuar las mismas.

ARTICULO 210. De la Permanencia. Para permanecer en la carrera el participante
debe cumplir con lo siguiente:
1. Haber llenado todos los formularios de ingreso y entregado todos los documentos
solicitados.
Estar al dia en sus compromisos econémicos.
3. Mantener una actividad minima de uso de la plataforma de una vez por semana,
realizando todas las
4. asignaciones correspondientes.

5. Aprobar las asignaturas o en su defecto las revalidas.

ARTICULO 211. De las Asignaturas Correlativas. Las asignaturas correlativas
deberan darse en el orden establecido en el Plan de estudio; por ningln motivo se podra
cursar la segunda o tercera parte de una asignatura sin haber aprobado la anterior, ni

darse al mismo tiempo.

ARTICULO 212. De las Revalidas. Las condiciones que deben cumplirse para tener el
derecho a Revélida son:

1. El estudiante que sea reprobado en alguna de las asignaturas tendra derecho a
revalida, siempre que la calificacion sea D; y pagara la suma de B/.60.00 por
materia que revalide.

Si la calificacion es F deberd cursar y pagar la asignatura nuevamente.
3. Las revélidas se programaran inmediatamente el estudiante realice el pago de

esta.
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4. Se establece un periodo de 8 dias desde que termina una asignatura, para que el
Participante pueda verificar sus notas en la seccion de evaluaciones y hacer los
reclamos de notas, los cuales deben ser resueltos por la Institucién en un periodo

no mayor a 15 dias habiles, desde la fecha de solicitud.

ARTICULO 213. De la Induccion. Para ingresar en los Técnicos en Modalidad Virtual,
el estudiante debe, en primer lugar, asistir a la jornada de induccion, la cual es
responsabilidad del Director o en su defecto el Coordinador Académico, en la que debe
dar a conocer lo siguiente:

1. Descripcion del Centro. (Resuelto)
Descripcion de la carrera. (Plan de estudio, duracion, costos, requisitos, etc.)
Compromisos de los participantes. (Leerlos y explicarlos)
Contrato de servicios educativos (Duracién, costos, responsabilidades)
Legislacion actual.
Convenios.
Fecha de inicio, periodo de matricula, horarios, etc.

Fecha de corte para pagar sin morosidad.

© © N o o & 0N

Numero de Cuenta para pagar mediante el banco.
10. Explicar paso a paso como funciona la plataforma y entregar documento guia de
Plataforma Virtual.

11. Mostrarles los videos de ayuda.

ARTICULO 214. De los Requisitos de Graduacién. Para recibir el Diploma de
terminacion de estudios es necesario:
1. Haber cumplido satisfactoriamente con los compromisos académicos.

2. Estar a paz y salvo con todos los compromisos economicos.

ARTICULO 215. Todo estudiante activo tiene derecho a solicitar créditos y
certificaciones adicionales a las que se entregan al finalizar la carrera. El costo por cada

credito o certificacion solicitada es de B/. 10.00 (B/.15.00 al solicitar ambos). La
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administracion tiene un maximo de 8 dias habiles para confeccionar las mismas (15 dias
cuando lo solicita un estudiante inactivo) y el Coordinador Académico es el responsable
de la confeccion y de llevar un registro de entrega de los mismos, los cuales deben ser
firmados por el director.

ARTICULO 216. Todo estudiante activo tiene derecho a solicitar la descripcion de las
asignaturas dadas. El costo del programa, de cada asignatura solicitada, es el 5% del
valor oficial de la matricula para su carrera. La administracion tiene un maximo de 15
dias habiles para confeccionar las mismas (son 15 dias cuando lo solicita un estudiante
inactivo) y el Coordinador Académico es el responsable de la confeccion y de llevar un

registro de entrega de los mismos, deben ser firmados por el director.

ARTICULO 217. Todo estudiante activo tiene derecho a hacer reclamos de notas y la
administracion tiene un maximo de 15 dias habiles para resolver las mismas y el
Coordinador Académico es el responsable de llevar un registro de los mismos, los cuales
deben ser resueltos por el director. Cabe Recordar que el director, como maxima
autoridad de la sede, debe verificar el cumplimiento oportuno y correcto de todas las

politicas administrativas, financieras y académicas de su sede.

TITULO VI
PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

ARTICULO 218. Patrimonio Institucional. CETES organiza y administra sus bienes,
recursos y patrimonio de acuerdo con la libertad y autonomia que el articulo 14 del
Decreto Ejecutivo No. 50 de 31 de marzo de 1999, les confiere para establecer sus
propias politicas administrativas y académicas, y que deben quedar plasmadas en el
Reglamento Interno, sin mayores restricciones que las impuestas por la Constitucion, las

Leyes y Decretos; estableciendo sus propios regimenes econémicos (costo de matricula,
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mensualidad, costo de trabajos de graduacion y gastos de acto de graduacion) y

administrativos.

ARTICULO 219. El Patrimonio de la Institucion, esta conformado por todos los bienes
gue ha adquirido la Institucion; asi como por los bienes donados por los ex alumnos, y

las donaciones recibidas de instituciones publicas y privadas.

ARTICULO 220. Es responsabilidad del Director General adoptar las medidas
necesarias para la seguridad, conservaciobn y mantenimiento de los Bienes

Institucionales.

ARTICULO 221. CETES impulsa su desarrollo y funcionamiento de modo racional y

planificado.

ARTICULO 222. El presupuesto es el plan financiero y la norma administrativa que
permite ejecutar el plan anual de funcionamiento y desarrollo. El Presupuesto de

Operaciones e Inversion se formula anualmente de acuerdo a las normas vigentes.

ARTICULO 223. Los recursos financieros del CETES provienen de las siguientes
fuentes:
1. Ingresos directamente recaudados provenientes de:
a. Pago de derechos de admision, pensiones, traslados, matriculas,
convalidaciones, revalidas, constancias, créditos, programas y otros.

b. Técnicos Superiores, Cursos, Seminarios y Diplomados.

ARTICULO 224. Inventario de Bienes. Constituyen Patrimonio de CETES los
siguientes recursos materiales:

1. Elinmueble que ocupa.

2. Los equipos, maquinas, instrumentos, herramientas, muebles y deméas bienes

adquiridos con sus recursos financieros, en el Instituto.
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ARTICULO 225. Los recursos materiales y financieros institucionales estan destinados

al servicio de las acciones educativas del Instituto y al desarrollo institucional.

ARTICULO 226. Es responsabilidad del Director General, la administracion del
presupuesto del Instituto, de conformidad con el proyecto institucional y las normas
especificas vigentes. Los gastos e inversidbn que realiza el Instituto requieren la

autorizacion de la Gerencia respectiva.

ARTICULO 227. Corresponde al responsable del Area de Finanzas, la correcta y
oportuna Administracion de los recursos, destinados al cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales, de conformidad con el presupuesto institucional y normas

especificas vigentes.

TITULO IX
RECESO, CIERRE, TRANSFERENCIA Y REAPERTURA

ARTICULO 228. Proceso de receso. El receso procede a solicitud de la Direccion
Instituto, por motivos debidamente fundamentados y materializados, hasta por el plazo
de 01 afio calendario, siempre y cuando se garantice la culminacion del cuatrimestre

académico en curso.

ARTICULO 229. Si vencido el Plazo no se produce su reapertura, caduca
automéaticamente la autorizacion de funcionamiento, la que se materializa con la emision
de la Resolucion del Ministerio de Educacion a través de la Direccion Nacional de

Coordinacion del Tercer Nivel de Ensefianza o Superior.

ARTICULO 230. Es responsabilidad del Director (a) la pérdida de la autorizacion de

funcionamiento del Instituto recesado.
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ARTICULO 231. Proceso de cierre institucional. El Cierre del Instituto, implica la
terminacion definitiva de sus actividades. EIl Centro Técnico de Estudios Superiores se

cerrara de oficio si vencido el plazo de receso no se produce su reapertura.

ARTICULO 232. El Cierre procede cuando el Instituto no cumple con lo establecido en

el Decreto Ejecutivo 50 de 31 de marzo de 1999.

ARTICULO 233. La Resolucién de Cierre origina la cancelacion definitiva de la

autorizacion de funcionamiento y del correspondiente registro.

ARTICULO 234. El cierre o receso de las actividades del instituto es dispuesto por el
Ministerio de Educacién en consulta con la Direccidbn Nacional de Coordinacion del
Tercer Nivel de Ensefianza o Superior, previa opinion del Gobierno Regional

correspondiente.

ARTICULO 235. Del inicio de clases (reapertura del Instituto Superior). El Ministerio
de Educacion, recibida y analizada la opinién de la Direccion Regional de Educacion o la
gue haga sus veces asi como también de la Direccion Nacional de Coordinacion del
Tercer Nivel de Ensefianza o Superior, podra disponer o denegar su reapertura del

mismo.

ARTICULO 236. Para la reapertura del instituto se debe asegurar las condiciones
académicas, la infraestructura fisica, equipamiento y mobiliario suficiente, similar o

superior al que fue autorizado.

ARTICULO 237. La reapertura de la Institucion debe ser informada a la autoridad
competente con una anticipacion no menor de 30 dias calendario a la fecha de reinicio

de actividades, la que sera coincidente con el inicio del cuatrimestre académico.

ARTICULO 238. De latransferencia. La transferencia de la autorizacion del Instituto,

se realiza de conformidad con las normas contractuales correspondientes y es puesta en
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conocimiento del Ministerio de Educacion y a la Direccion Nacional de Coordinaciéon del
Tercer Nivel de Ensefianza o Superior para el reconocimiento respectivo dentro de un

plazo calendario luego de producido el acto juridico.

ARTICULO 239. La informacion al respecto debe aparecer en la pagina Web de Instituto

y el Ministerio de Educacion.

TITULO X
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 240. Modificacion del reglamento interno. Este reglamento sera revisado
y modificado periédicamente, de acuerdo a los requerimientos y recomendaciones del
Ministerio de Educacion y de la comunidad educativa, considerando los siguientes pasos:

1. Analisis por parte de la comunidad educativa.

2. Modificacion correspondiente.

3. Presentacion a Asesoria legal de la Direccion Regional de Educacion.

ARTICULO 241. Vigencia. El presente reglamento entra en vigencia desde la fecha de
su aprobacién.
ARTICULO 242. Derogatoria. Queda derogado cualquier otro Reglamento, Norma o

disposicion administrativa que le sea contrario, a partir de la entrada en vigencia del

presente Reglamento Interno.
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