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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 338 -2023-UNTRM/CU

Chachapoyas, 24 ABR 2023

VISTO:
El acuerdo de sesidn extraordinaria N° XXV de Consejo Universitario, de fecha 24 de abril de 2023;y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su régimen de
gobierno de acuerdo a la Ley Unlversnarla N° 30220, su Estatuto y Regiamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas;

Que con Resolucién de Asamblea UmverSItarla N° 001 2023 UNTRM/AU “de fecha 02 de enero de 2023,
se aprueba el Estatuto de la Umversndad Nacuonal Toribio, Rodnguez de Mendoza de Amazonas, cuerpo
normativo que consta de XXlI Iltulos 178 Articulos, 04 Dlsposmones Complementarlas 07 Disposiciones

LS

Transitorias, 01 Dlsp05|C|on Fmal en 78 follos,f 4 gy | | N\ \(, L\
Que con Oficio N° 0067 2023 UNTRMNRIN de fecha 24 de febrero de 2023 la Directora (e) del Centro
de Idiomas, remite a la Oficina de Planeamiento'y : Presupuesto la propuesta de “Reglamento General del
Centro de Idiomas de la Universidad. Naczonal Tonbto Rodrzguez de Mendoza de Amazonas”, y solicita su

% evaluacion y tramite correspondlente ‘ —
~ l’ : \

"/ Que con Oficio N° 0624 2023 UNTRM R/OPP de fecha 18 de abnl de 2023 la’Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remlte ala Oflcma de Aseso’rla Jundlca el Informe N° 062-2023-UNTRM-R-
OPP/UM, de la Jefa de. Ia Unldad de Modernlzaaon y acIJunto el proyecto ‘del “Reglamento General del
Centro de Idiomas de la Umverscdad Nacional' TOFlblO Rodrtguez de Mendoza de Amazonas”; para su visto
bueno y posteriormente sea derlvado a Ia' Dlrecaon General de Admlmstraaon para los tramites

consiguientes para su aprobacuon 1

Que mediante Oficio N° 300-2023- UNTRM R/OAJ de\fecha 21 de abril de 2023, la Jefa de la Oficina de
Asesoria Juridica, informa a la Dlrectora GeneralIQg;Admmlstraaon que en el marco del documento
antes mencionado, que alcanza el proyecto-de.”Reglamento General del Centro de Idiomas de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”; en ese sentido procede a realizar el
visto bueno correspondiente por encontrarse acorde al marco normativo, en consecuencia se traslada
a su Despacho la propuesta de Reglamento para que continle con el tramite respectivo;

Que con Oficio N° 2100-2023-UNTRM-R/DGA, de fecha 20 de abril de 2023, la Directora General de
Administracion, en el marco de los documentos antes mencionados, remite la propuesta de “Reglamento
General del Centro de Idiomas de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”;
que se encuentra acorde al marco normativo, en ese sentido recomienda poner en conocimiento del
Consejo Universitario para su aprobacion;

Que el Estatuto Institucional, en el articulo 30, establece que: “El Consejo Universitario es el mdximo érgano
de gestion, direccion y ejecucién académica y administrativa de la UNTRM”;

Que el Consejo Universitario en sesion extraordinaria, de fecha 24 de abril de 2023, aprobé el “Reglamento
General del Centro de Idiomas de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”;
que consta de VIl Titulos, 130 Articulos, 05 Disposiciones Finales y 01 Anexos, en treinta y tres (33) folios;
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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
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Que estando a lo expuesto y en ejercicio de las atribuciones que la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto
universitario y el Reglamento de Organizaciones y Funciones, aprobado mediante Resolucién Rectoral N°
022-2023-UNTRM/R, ratificado mediante Resolucién de Consejo Universitario N° 012-2023-UNTRM/CU,
le confieren al Rector en calidad de Presidente del Consejo Universitario de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, y contando con el visto bueno de la Oficina de Asesoria Juridica y
la Direccion del Centro de Idiomas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento General del Centro de Idiomas de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”; que consta de VII Titulos, 130 Articulos, 05
Disposiciones Finales y 01 Anexos, que como.anexo forma parte integrante de la presente resoluciéon en
treinta y tres (33) folios.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO las d|5p0$lC|ones lnternas que se oponga a la presente

resolucion. ) ,‘g : ‘»\ k
r, |, (‘ V~ ¢

ik
ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resoluaoh a los estamentos internos de la universidad,
de forma y modo de Ley para conoamlento y fines pertlnentes Yy

‘.3‘

REGISTRESE Y COMUNIQUESE. Ra®S

Jorge Luis W PLD

loctn

JLMQ/R.

Crhm/
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REGLAMENTO GENERAL DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

APROBADO MEDIANTE
RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARION® . 338 -2023-UNTRM/CU

ROL ORGANO SELLOY FIRMA

ELABORADO POR Directora del Centro de Idiomas

Directora del Centro de Idiomas

| AER¥0 Cf
ILSE SILVIASROCOL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RiGU

Unidad de Modernizacion

REVISADO Y Oficina de Planeamiento y
VALIDADO Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

Surga Muhoz
Juridica

L UNIVERSIDAD
Direccién General de TORIEIO QEA‘
Administracion : HO

Milagritos armen Zamora Vega
Directora General de Administracién

L
DE AMAZONAS
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

REGLAMENTO GENERAL DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.
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REGLAMENTO GENERAL DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Finalidad

El presente reglamento establece normas y procedimientos para la gestién de la
ensefianza y certificacion de idiomas extranjeros y lengua nativa en el Centro de
Idiomas cela Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
para la comunidad universitaria y piblico en general.

Articulo 2. Base Legal

El presente reglamento se sostiene sobre la base legal:

» Constitucién Politica del Perd

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

* Ley N° 27347, Ley de creaci6n de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza /

e Ley N° 30697, Ley que modifica el articulo 84 de la Ley N° 30220.

- o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 29988 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 004-2017-
MINEDU, que establece medidas extraordinarias para el personal Docente y
administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en
delitos de terrorismo, violacién de la libertad sexualy delitos de trafico ilicito de
drogas; crea el Registro de personas condenadas o procesadas pordelito de
terrorismo, apologia al terrorismo, delitos de violacién sexual y trafico ilicito de
drogasy modifica los articulos 36 y 38 del Cédigo Penal.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General N° 27444 y sus modificatorias.

* Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza, aprobado
por Resoluciéon de Asamblea Universitaria N°001-2023-UNTRM/AU.

<~
’!o o0
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TITULO I
DEFINICIONES

CAPIiTULO |
DEFINICIONES

Articulo 3. El Centro de Idiomas es un Centro de Servicios Educativos de Extension y sus siglas
son CI-UNTRM. Tiene por finalidad promover y brindar servicios de ensefianza de
idiomas extranjeros y lenguas nativas a la comunidad universitaria y publico en
general; asimismo cumple con fomentar y apoyar el intercambio cultural con otras
universidades y centros de idiomas para lo cual puede establecer convenios con
instituciones publicas y privadas.

Articulo 4. El Centro de Idiomas brinda servicio de ensefianza de idiomas y lenguas nativas a
usuarios internos y externos en diversos niveles, exdmenes de ubicacién para
determinar el grado del conocimiento de un idioma a un nivel determinado,
examenes de suficiencia para corroborar el conocimiento de un idioma a un nivel
determinado, certificaciones por nivel, traducciones y venta de libros.

Articulo 5. Definicion de términos:

- Periodo: Es el lapso de tiempo en que se desarrolla una Unidad o Nivel.

- Nivel: Unidades en el que se desarrolla la ensefianza/aprendizaje de un idioma,
estos son basico, intermedio y avanzado. En el caso de los idiomas extranjeros,
es de acuerdo al Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.

- Unidad: Es el periodo de 40 horas cronoldgicas que usualmente abarca un mes
y donde se desarrolla una fraccidn del nivel.

- Examen: Se le denomina examen o test a la actividad en la cual el Docente
responsable aplica una serie de preguntas y ejercicios para evaluar el nivel de
conocimiento del estudiante dentro de un periodo determinado.

- Examen de Suficiencia: Es entendido como la evaluacién presencial que sele
aplica a un estudiante que desea convalidar sus conocimientos certificados por

i el CI-UNTRM o por otra institucién similar al CI-UNTRM en el idioma y nivel
solicitado.

- Examen de Ubicaciéon de Unidad: Es aquel examen aplicado de manera

ROORG,
f\y . *g% presencial al estudiante que no cuenta con certificacién emitida por otra
;;Z%& H institucién similar al CI-UNTRM, pero que desea incorporarse a las clases
ST0
%‘5‘. «‘f regulares.

- Formulario Unico de Tramite (FUT): Documento que el estudiante utiliza para
realizar diversos tramites ante el Centro de Idiomas.
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- Modalidad: Comprende las dos diferentes formas en que un curso es
conducido; siendo el intensivo o regular, dependiendo del nimero de meses
que se requiere para la culminacién del curso.

- UNTRM: Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas

- CI-UNTRM: Centro de Idiomas

TITULO 1l
ESTRUCTURA DEL CENTRO DE IDIOMAS

CAPITULO |
ESTRUCTURA DEL CENTRO DE IDIOMAS

Articulo 6. El Centro de Idiomas de la UNTRM esté integrada de la siguiente manera:
a) Sede Central: Campus universitario en la Ciudad de Chachapoyas.
b) Filial Utcubamba: Campus Universitario sede Bagua Grande.

Articulo 7. El Centro de Idiomas se organiza técnicamente en 3 areas:
a) Area Directiva
b) Area Administrativa
¢) Plana Docente

Articulo 8. El Centro de Idiomas podra crear e implementar nuevas areas de acuerdo a la
necesidad administrativa o a la naturaleza de sus funciones segun la demanda.

522

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CENTRO DE IDIOMAS

@) Articulo 9. La estructura organizacional del CI-UNTRM es la siguiente:

- Director

- Coordinador Académico

- Secretaria / Coordinador Administrativo
- Apoyo Administrativo

- Docente de planta / Monitor

- Docente CI-UNTRM

CAPITULO 1lI
PERSONAL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO

Articulo 10.  La organizacién del CI-UNTRM responde a una estructura de jerarquia y de servicios,
supeditada a la finalidad formativa de idiomas extranjeros o nacionales, utilizando

una combinacién éptima de recursos humanos, fisicos y de equipamiento.

Articulo 11.  El Director del CI-UNTRM tiene como funcién principal dirigir y controlar el
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desarrollo de las actividades académicas y administrativas del Centro de Idiomas,
de acuerdo al plan de trabajo establecido por la Direccién. Es designado por el
Consejo Universitario, depende jerérquica y funcionalmente del Rectorado, asimismo
ejerce autoridad sobre el personal asignado al CI-UNTRM. Sus funciones especificas

son:
a) Proponer la ensefianza de nuevos idiomas y modalidades de ensefianza a ser

desarrolladas por el CI-UNTRM para el usuario, sustentando su propésito en un
estudio de mercado o anélisis documentario.

b) Proponer el tarifario para los servicios que presta el CI-UNTRM, basandose en el
analisis de los costos de los servicios.

c) Dirigir el procedimiento de seleccién y contratacion de los Docentes del Centro
de Idiomas, de acuerdo a las normas y disposiciones vigentes.

d) Emitir constancias y certificado de estudios de los alumnos.

e) Proponer politicas normas y reglamentos, planes de desarrollo y operativos del
Centro de Idiomas para presentar a su dependencia para su aprobacién.

f) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las Unidades de ensefianza de
cursos programados por el Centro de Idiomas.

g) Dar conformidad a los informes académicos y administrativos correspondientes
al pago del personal.

h) Coordinar y velar por la capacitacién permanente del personal administrativo y
Docente del Centro de Idiomas.

i) Gestiona la aprobacion de planes de estudio para implementar el dictado de
cursos de diversos idiomas extranjeros.

J) Evaluar periédicamente al personal administrativo y Docente, la rentabilidad del
Centro de Idiomas, la gestién y otros.

k) Supervisar y coordinar el desarrollo de Idiomas en filiales y en las diversas
modalidades.

I) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el ejercicio de su cargo.

m) Desempenar otras funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

Son requisitos para ser designado Director CI-UNTRM:

a) Grado académico de maestro o doctor, el mismo que debe haber sido obtenido
con estudios presenciales.

b) Personal con vinculo laboral perteneciente a la UNTRM

) Acreditar capacidad para comunicarse en un segundo idioma profesionalmente.

d) Capacitacién especializada en el area o afines no menor a un (01) afio.

e) Acreditar experiencia en direccién de programas y actividades relacionados al
area no menor a un (01) afio.

f) Experiencia en la conduccién de personal no menor a un (01) afio.

El Coordinador Académico constituye el apoyo fundamental en la gestién de la
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ensefianza del CI-UNTRM a cargo del Director, de quien a su vez depende
jerarquicamente. Su propuesta de contrato es presentada por la Direccién y la
contraprestacion se carga al presupuesto del CI-UNTRM. Este ejerce autoridad
funcionalsobre las acciones pertinentes al cargo segun sus funciones, las cuales son:
a) Responsable de la supervisién de las actividades académicas del CI-UNTRM.

b) Formular los planes de estudio de los idiomas a ensefiar en el CI-UNTRM, asi
como sus respectivas mejoras.

c) Distribuir la carga académica de los Docentes y registrarlos en el sistema de
gestion del CI-UNTRM.

d) Promover el desarrollo académico presentando del Plan Anual de acciones
académicas.

e) Maneja los registros e inscripciones de los estudiantes en cursos de idiomas; a
través del sistema del Centro de Idiomas conteniendo datos de los estudiantes.

f) Realizar la informacién y promocién de los cursos de idiomas extranjeros,
lenguas nativas a través de diversos mecanismos como visitas a las escuelas
profesionales de la UNTRM, spots audiovisuales, publicaciones en el portal web
institucional, etc.

9) Convocary seleccionar al personal idéneo para formar parte de la plana Docente
del CI-UNTRM en coordinacién con el Director y Docente de Planta.

h) Verificar los silabos presentados por los docentes para que sea aprobados por
el Director.

i) Apoyar a la plana Docente, con material bibliogréfico y Gtiles de escritorio
disponibles.

J) Informar y resolver problemas de asistencia y pago de los estudiantes en
coordinacién con el Coordinador Administrativo y Docente del curso.

k) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el ejercicio de su cargo.

) Participar en la preparacion, ejecucién y evaluacién de acciones de capacitacién

de Docentes y difusion.

m) Mantener coordinacién permanente con las Sedes del Centro de Idiomas de la
UNTRM.

n) Supervisar el cumplimiento de horarios de los grupos de estudio, ya sea en la
modalidad presencial y/o virtual en coordinacién con el Docente de planta.

0) Realizar otras funciones inherentes a la naturaleza de su cargo que le sean
asignadas por el Director del CI-UNTRM.

Articulo 14.  Son requisitos minimos para el cargo de Coordinador Académico:
a) Bachiller y/o Titulo en Administracién y/o carreras afines.
b) Experiencia minima de 03 afios desempefiando cargos en actividades
académicas y/o administrativas.

¢) Acreditar conocimiento en Ofimatica.
d) Conocimiento de un idioma extranjero, nivel intermedio.
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El Coordinador Administrativo depende jerarquica y funcionalmente del Director Cl-
UNTRM y sus principales funciones son:

a) Elaborar la documentacién para el proceso de contratacién Docente y personal
administrativo.

b) Realizar las coordinaciones con la Direccion del CI-UNTRM y la Unidad de
Recursos Humanos de la UNTRM para el registro de los contratos u érdenes de
servicio del personal administrativo y Docente.

¢) Elaborar documentacion para adquisicién de bienes y servicios a través del SIGA.

d) Revisar y tramitar la documentacién presentada por los Docentes y publico
usuario para reportarlo al Director.

e) Asegurar la entrega de informes y documentos solicitados por parte del Director
y Coordinador Académico.

f) Mantener actualizada la base de datos (ingreso de boletas al sistema) y procesar
informacién académica y econémica.

g9) Administrar el sistema de gestién del Centro de Idiomas y sistema de gestion
documentaria.

h) Administrar el uso y recepcién de material bibliografico y equipos multimedia
utilizados por los Docentes y estudiantes.

i) Velar por la seguridad y conservacién de los bienes y ambientes del ClI-
UNTRM.

J) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el gjercicio de su cargo.

k) Otras actividades encomendadas por el Director.

Son requisitos minimos para asumir el cargo de Coordinador Administrativo:

a) Bachiller y/o Titulo en Administracién y/o carreras afines.

b) Experiencia minima de 02 afios desempefiando funciones similares al puesto.
¢) Acreditar conocimiento en Ofimatica.

d) Conocimiento de un idioma extranjero, nivel intermedio.

El Apoyo Administrativo depende jerarquicamente del Coordinador Administrativo
del CI-UNTRM y la propuesta de su contratacién la presenta el Director con cargo al
presupuesto del CI-UNTRM. Sus principales funciones son:

a) Clasificar, distribuir, registrar, y archivar la documentacién del CI-UNTRM en
forma ordenada y foliada (archivadores y 4rea computarizada).

b) Apoyar el acceso a los sistemas de gestion del Centro de Idiomas y sistema de
gestion documentaria.

¢) Brindar apoyo al Coordinador Administrativo en la actualizacién de la base de
datos (ingreso de boletas al sistema) y procesar informacién académica y
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econdmica

d) Administrar informacién directa, telefénica y por correo electrénico al publico
interesado sobre cursos que brinda el CI-UNTRM y los trdmites que se pueden
realizar.

e) Realizar el seguimiento y control de los pagos de los alumnos del CI-UNTRM.
f) Velar por la seguridad y conservacién de los documentos y equipos del CI-

UNTRM.

9) Mantener la existencia de Utiles de oficina y realizar su distribucién.

h) Estar presente en las reuniones del CI-UNTRM para fines de levantamiento de
Actas.

i) Registrar la hora de ingreso y salida de Docentes de acuerdo a sus horarios
establecidos.

J) Uso responsable del cuaderno de cargos para el préstamo de equipos
multimedia y/o material bibliogréfico facilitado a los Docentes para el desarrollo
de sus actividades académicas.

k) Cumplir con los horarios establecidos, en funcién a las necesidades del servicio
que brinda el CI-UNTRM.

) Apoyar en el monitoreo de los grupos de clases presenciales y virtuales, y en las
diversas actividades dirigidas por el Centro de Idiomas.

Articulo 18.  Son requisitos para asumir el cargo de Apoyo Administrativo.

a) Titulo técnico en secretariado y/o grado Bachiller en Administracion y/o carreras
afines.

b) Acreditar conocimiento en Ofimética.

¢) Conocimiento de un idioma extranjero; nivel basico.

Articulo 19. El Docente de Planta o Monitor es el profesional con experiencia en la ensefianza
de idiomas y que ademas cumpla con las siguientes funciones:

a) Realizar tareas de monitoreo a todos los grupos de ensefianza en coordinacién
con el Apoyo Administrativo, en los horarios de ensefianza.

b) Supervisar y controlar el desarrollo de los cursos creados con el cumplimiento
del silabo y su respectiva evaluacién.

¢) Controlar la asistencia regular de los Docentes a las labores de ensefianza.

d) Generar informe periédico de las incidencias y recomendaciones para los
Docentes de los grupos de ensefianza.

e) Atender y resolver casos e inquietudes que provengan de los Docentes o
estudiantes respecto de incidentes que son materia de discusién en la
ensefianza, calificaciones y correcciones en el proceso de aprendizaje del
estudiante, dentro del marco del presente reglamento y de cuestiones
académicas
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f) Elaborar y aplicar los exdmenes de suficiencia, examen de ubicacién y examen
de rezagados cuando el usuario solicite y en el horario que la Direccién
disponga de manera regular.

g) Mantener actualizado el banco de preguntas, manteniendo la reserva y
confidencialidad ante el personal Administrativo, Docente y Estudiantil.

h) Coordinar con los Docentes y el Coordinador Académico durante la aplicacién
de los examenes de Unidad.

i) Emitir el informe mensual de monitoreo de aulas, reportando incidencias y
recomendaciones, para que el Director de la conformidad de servicio al Docente
CI-UNTRM.

CAPITULO IV
PERSONAL DOCENTE

Se define como Docente del CI-UNTRM para la ensefianza de idiomas extranjeros o
lenguas nativas a un profesional que cumpla los siguientes requisitos:

a) Poseer grado de Bachiller y/o licenciatura de educacién superior universitaria o
profesores de Instituto Pedagdgico con especialidad de idiomas, profesional o
persona que acredite tener el dominio profesional del idioma a ensefiar.

b) Tener dominio del idioma al que postula como Docente, esto se constataré a
través de una evaluacién escrita y verbal a cargo del Director del CI-UNTRM y/o
Coordinador Académico.

¢) Contar con al menos 02 afios de experiencia especifica en la ensefianza del
idioma y nivel al que postula.

Son funciones del Docente del Centro de Idiomas de la UNTRM:

a) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones, normas y reglamentos del Centro de
Idiomas.

b) Realizar el dictado de clase en el periodo y nivel correspondiente de manera
eficiente, cumpliendo con el horario establecido.

c) Conservar conducta y dignidad propias del Docente dentro y fuera del CI-UNTRM.

d) Proponer el silabo dosificado, el mismo que debera contener las estrategias y
mecanicas, asi como actividades integradoras para el beneficio del estudiante.

e) Cumplir la ejecucién de los silabos y los programas educacionales establecidos
en el CI-UNTRM.

f) Presentar periédicamente reportes e informes sobre el desarrollo y control del
curso asignado.

g) Cumplir con los cronogramas, normas y criterios establecidos para la evaluacién
del rendimiento de los estudiantes.

h) Presentar un (01) informe de unidad a la direccién en un plazo no mayor de
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cuatro (04) dias habiles luego de la aplicacién del examen de unidad para iniciar
tramites por el pago mensual del Docente. El informe se debe presentar
siguiendo el formato compartido por el coordinador y el Docente de planta.

i) Elaborary presentar un modelo de examen de unidad en el periodo y plazo que
el Coordinador Académico lo requiera. El plazo no debe ser mayor a 5 dias
habiles antes de la aplicacién del examen.

J) Elaborar y presentar debidamente firmadas, fechadas y foliadas las actas de
reportes académicos al cierre de cada Unidad académico en el plazo
determinado.

k) Responder puntualmente a las necesidades de documentacién y otros dentro
de la naturaleza de su funcién que requiera la administracién del CI-UNTRM
para sus operaciones administrativas.

) Participar en actividades académicas, de coordinacién y de integracion
programadas por la direccion.

Son deberes del Docente para el dictado de clases en idiomas extranjeros o lenguas

nativas:
a) Impartir clases de manera profesional, de tal manera que imparta seguridad y

confianza en sus estudiantes.

b) Perfeccionar y actualizar sus conocimientos académicos y cientificos en el
idioma extranjero o lengua nativa

¢) Establecer una buena relacién con los estudiantes y ser imparcial con ellos
demostrando autoridad.

d) Generar la participaciéon activa de los estudiantes absolviendo dudas e
inquietudes.

e) Organizar las lecciones de tal manera que demuestren el dominio del tema
(gramaética, pronunciacién, lectura y escritura, etc.) y evidenciar la preparacién
de clase.

f) Emplear su tiempo de manera responsable durante el desarrollo de clases.

g) Cumplir con el objetivo educacional, establecido por unidades de acuerdo al
silabo en todos los idiomas.

h) En caso se presentasen incidencias como faltas cometidas por los estudiantes
en clara violacién al presente reglamento, el Docente debe presentar un informe
detallando el incidente y las acciones tomadas al Director.

i) Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio de UNTRM asignado por el
CI-UNTRM para su trabajo.

j) Preparar material adicional para el desarrollo de clase (diapositivas, etc.)

El procedimiento para el reclutamiento y contratacion de Docentes es el siguiente:

a) El Director del CI-UNTRM invita a profesionales para formar parte de su plana

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Peru

www.untrm.edu.pe
Pagina 13 de 33



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

MENDOZA DE AMAZONAS Centro de Idiomas - Cl

Articulo 24.

Articulo 25.

Articulo 26.

Articulo 27.

n‘-AG"‘{

O RODRIG,,
.‘@@W
ego N\ 'ﬁ%

OFIQINA DE ‘)

ASESORIA
JuRiDica

[ Wy

|

\

Vi e

g\
/

o

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

Docente.

b) El Apoyo Administrativo recepciona el Curriculum Vitae de los candidatos a
Docentes para ser evaluados.

¢) El Coordinador Académico contacta las referencias del candidato a Docente.

d) El Coordinador Académico programa entrevista personal con los candidatos a
Docentes.

e) El Director, Coordinador Académico y Docente de planta (equipo evaluador).
evaluan la capacidad mediante el estudio curricular, la entrevista en el idioma a
ensefiar y una clase modelo.

f) El equipo evaluador determina la capacidad del candidato seguln la Tabla de
Calificacién de entrevista personal y clase modelo.

g) El Director hace llegar las cartas de invitacion a los profesionales seleccionados
para ensefiar en el CI-UNTRM.

h) El Coordinador Administrativo ingresa en el SIGA el pedido de contrato del
Docente por grupo de estudio e ingresa la documentacién para contratacién de
Docente en el area correspondiente de la UNTRM.

El regimen laboral del personal Docente del CI-UNTRM serd mediante Ordenes de
Servicio, por trabajo ejecutado por horas mensuales, o subvencién para el caso de
Docentes nombrados o contratados por planilla en la UNTRM.

La contratacion se realiza para el dictado de los cursos de idiomas en los ambientes
de la UNTRM o de forma virtual con las condiciones establecidas en el articulo 20.

En casos excepcionales, los Docentes que realizan trabajos de traduccion y
elaboracién de examenes de suficiencia, recibirdn un pago proporcional al servicio
prestado.

Constituye un derecho principal de los Docentes del CI-UNTRM percibir una
remuneracion mensual de acuerdo a las horas establecidas. Las horas trabajadas se
puede corroborar con el informe mensual del Docente de Planta / Monitor.

TITULO IV
SERVICIOS DEL CENTRO DE IDIOMAS

CAPITULO |
DICTADO DE CURSOS

El CI-UNTRM ofertara actividades académicas extracurriculares a la comunidad en
general en formade cursos de ensefianza en diversos niveles y horarios de los

idiomas extranjeros y lenguas nativas, asi como cursos especializados.

EI CI-UNTRM programara actividades de ensefianza y de servicios. Para su difusién y
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publicidad, utilizaré estrategias de mercadeo.

Los recursos para brindar los diversos servicios a los usuarios seran autofinanciados
con los propios ingresos provenientes de tasas o tarifas establecidas.

Para pasar a otro nivel el estudiante debera aprobar el nivel previo. Para ello, el
interesado tiene la obligacién de presentar la copia de su certificado de haber
culminado satisfactoriamente el curso del mismo idioma en el nivel anterior
otorgado por la UNTRM.

El estudiante que haya cursado estudios previos de un idioma en un nivel
determinado en otra institucién y que desee continuar sus estudios en CI-UNTRM.
Deberan rendir su Examen de Suficiencia para acreditar el nivel correspondiente con
nota minima de 12 para estudiantes de pregrado y para posgrado con nota minima
aprobatoria de 14. El trdmite para el examen de suficiencia y para la emisién del
certificado se realiza previo pago por el concepto de certificado.

Para la evaluacion y certificaciéon en un curso, los estudiantes deben asistir al menos
al 70% de las clases.

EI CI-UNTRM podra otorgar certificado en idiomas para diversos niveles, siempre y
cuando el estudiante haya pagado la totalidad de las mensualidades y derecho de
certificacion, en Caja de la UNTRM o a través de depésito en el Banco de la Nacion,
y demostrar la adquisicién del material bibliografico ya sea por comprobante de
pago en Caja de la UNTRM o particular.

Los estudiantes reprobados al culminar el semestre académico podran rendir el
examen sustitutorio correspondiente a la unidad de menor calificacién previo pago,
de no lograr la aprobacién del curso; el estudiante tendrd como opcién rendir el
Examen de Suficiencia previo pago, en caso de no aprobar el estudiante podra rendir
una segunda evaluacién después de treinta (30) dias habiles previo pago. En caso de
reprobar por segunda vez, el estudiante solo podra acceder a rendir un (01) examen
de suficiencia después de seis (06) meses.

Condiciones para la apertura o continuidad de grupos:

Para iniciar el dictado de un curso es indispensable contar con un grupo
conformado con un minimo de 15 estudiantes. Cuando haya menos de 15
estudiantes asistiendo a un curso, el Director del CI-UNTRM podra reconformar el
grupo y realizaré adecuaciones al contrato. Se podran hacer excepciones de
acuerdo a la naturaleza del grupo, modalidad, al horario y al avance del nivel.

El Docente que tenga un grupo con menos de 15 estudiantes, debera informar al Director
para que este tome la decision.
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CAPITULO Il
MATRICULA

El procedimiento de matricula o inscripcion es el siguiente:

a) Ingresar al portal web del CI-UNTRM, en la pestafia de Formulario delnscripcién
- revisar horarios disponibles, cursos y niveles.

b) Realizar el pago por derecho de libro segtin nivel requerido de idiomas.

¢) Remitir el nimero del comprobante para validar la matricula mediante el
formulario de Inscripcion.

d) El estudiante podra matricularse via web considerando los detalles que se
presentan en el cuadro del Articulo 49, siempre y cuando haya vacantes
disponibles y asumiendo las implicancias académicas de las inasistencias en las
cuales haya incurrido por matricularse fuera de fecha.

e) Extemporaneo: Hasta el tercer dia del inicio oficial de las clases.

El pago por derecho de libro se realiza en Caja de la UNTRM o a través de depésito
en el Banco de la Nacién.

CI-UNTRM no acepta dinero en efectivo para efectos del pago de libro.

La matricula es un acto formal y voluntario que acredita al estudiante su condicién
de alumno del CI-UNTRM.

El régimen de matricula es una sola vez, al inicio de cada nivel, y luego ratificada
automaticamente en cada unidad, siempre y cuando el estudiante no se inhabilite a
causa de cinco (5) inasistencias injustificadas.

Retiro y reserva de matricula:

Una vez iniciado sus estudios, el estudiante que desea suspender sus estudios,
debera culminar la unidad y luego solicitar via formal al Centro de Idiomas, el Retiro
y Reserva de Matricula, a fin de que pueda continuar posteriormente dentro de los
seis (6) meses a partir de la presentacion de la solicitud.

Una vez que hayan transcurrido los seis (6) meses desde la presentacién de Retiro y
Reserva de Matricula, el estudiante no podré continuar sus estudios desde la unidad
en que estuvo, sino que debera iniciar un nuevo ciclo académico si se retir de la
unidad uno o dos, o bien tramitar la solicitud para su examen de suficiencia si el
estudiante se retird a partir de la tercera unidad.
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TITULO V
SISTEMA DE ENSENANZA Y EVALUACIONES

CAPITULO |
REGIMEN DE ESTUDIOS

El régimen de estudios en el CI-UNTRM se organiza por el sistema mensual y adopta
su ensefianza en los niveles Basico, Intermedio y Avanzado.

Los estudios de Nivel Basico, Intermedio y Avanzado tendrdn una duracién de
acuerdo a la naturaleza de cada idioma y nivel, y su modificacién sera propuesta por
el Director del Centro de Idiomas y aprobado por el Rectorado.

El tiempo de estudio y costo, dependera de las modalidades de estudio que son:
a) Regular
b) Intensivo

CI-UNTRM se reserva el derecho de modificar su malla curricular de acuerdo a las
necesidades de mejora de la calidad académica. Es responsabilidad del estudiante
informarse de los cambios publicados en las vitrinas de nuestras sedes y portal web
del CI-UNTRM. Como medio alternativo también podra revisar la informacién
enviada a su correo electrénico institucional, registrado en el sistema.

Los cursos principales que oferta el CI-UNTRM son segun el siguiente cuadro:

IDIOMA NIVEL DURACION (MESES) MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
INTENSIVO REGULAR

, Bésico 6 10 Obligatorio
Inglés Intermedi 6 10 Obligatori
Francés ntermedio igatorio
Avanzado 6 10 Obligatorio
Portugués Basico 4 8 Obligatorio
Awajun Intermedio 4 8 Obligatorio
Huambisa Avanzado 4 8 Obligatorio

Aymara
. Bésico 5 10 Obligatorio
Italiano Intermedio 5 10 Obligatorio
Quechua - -
Avanzado 5 10 Obligatorio

CAPiTULO Il

EXAMENES DE SUFICIENCIA Y UBICACION

Para efectos de verificar el dominio del idioma, el solicitante debera rendir el Examen
de Suficiencia que garantice la idoneidad del Certificado. Los requisitos previos a

cumplir son:
a) Solicitud dirigida al Director del CI-UNTRM.
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b) Copia simple de DNI.

¢) Comprobante de pago en Caja de la UNTRM o a través de depésito en el Banco
de la Nacién por derecho de Examen de Suficiencia.

d) Copia legalizada del certificado del nivel alcanzado.

Una vez recepcionada la documentacién, se entregaré el temario de evaluacién de
manera fisicao electrénica, juntamente con la fecha y hora programadas para su
evaluacion, asi como las condiciones.

En caso de haber aprobado el Examen de Suficiencia, el solicitante debera pagar la
tasa correspondiente para el tramite de su certificado de idioma en el nivel evaluado

y aprobado.

Si desea continuar sus estudios en el siguiente nivel, el estudiante podré inscribirse
obligatoriamente cuando su trémite para la obtencion de su certificado haya iniciado.

En caso de no aprobar el interesado podra rendir una segunda evaluacién después
de treinta (30) dias hébiles previo pago. En caso de reprobar por segunda vez, solo
podré acceder a rendir un (01) examen de suficiencia después de seis (06) meses.

Al Examen de Suficiencia también pueden acceder las personas que acrediten ser un
nativo hablante del idioma. Los requisitos previos a cumplir son:

e) Solicitud dirigida al Director del CI-UNTRM.

f) Copia simple de DNI.

g) Comprobante de pago por derecho de Examen de Suficiencia.

h) Copia simple de la Partida de Nacimiento.

Los alumnos que procedan de otros Centros de Idiomas que no tengan la
certificacién de haber concluido el estudio de un idioma a cualquier nivel, podréan
continuar sus estudios en nuestro Centro de Idiomas rindiendo previamente un
Examen de Ubicacién. Este examen se aplica desde el nivel basico, y del siguiente
nivel cuando ya cuenten concertificado del nivel anterior. Para ello deben cumplir los
siguientes requisitos:

a) Solicitud dirigida a la Direccién del CI-UNTRM.

b) Copia de DNI.

¢) Comprobante de pago por derecho de examen de ubicacién.

d) Constancia de matricula del centro de idiomas de procedencia.

El Examen de Ubicacién sirve para que los aspirantes pueden determinar el nivel de
dominio del idioma que posee y puedan ser ubicados en un grupo de estudio que
le corresponda. El nivel de dominio se obtiene segtin el Marco Comn Europeo de
Referencia para las Lenguas u otra referencia segun el idioma.
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CAPITULO 11l
OTORGAMIENTO DE CERTIFICADOS

Articulo 58.  Laimpresion de certificados para los estudiantes aprobados se tramita dentro de los
30 dias habiles después de la culminacién de la Unidad académica con fecha de
emisién actualizada a ese periodo.

Articulo 59.  Pasado los doce meses de la culminacién de un nivel, acreditado con la certificacion,
el alumno deberd rendir un examen de ubicacién para poder continuar y ser
matriculado en el siguiente nivel y Unidad que le corresponda o rendir un examen de
suficiencia para acreditar el nivel certificado.

Articulo 60.  Previo al otorgamiento del certificado, el interesado podra solicitar la entrega de la
Constancia de notas o constancia de estudios, pagando la tasa correspondiente, el
mismo que corrobora las calificaciones y promedio aprobatorio alcanzado durante
el periodo de aprendizaje.

Articulo 61.  El otorgamiento de duplicado de certificado por perdida o error ortogréfico
(generado en el procedimiento de matricula o inscripcién, segin el articulo 38), el
interesado debera solicitar cumpliendo los siguientes requisitos:

a) Solicitud dirigida a la Direccién del CI-UNTRM.
b) Copia de DNI.
¢) Comprobante de pago por el concepto de duplicado de certificado.

Articulo 62.  La entrega del certificado es personal y presencial, previa presentacién del
comprobante de pago y DNI del interesado.

Articulo 63.  La recepcion del certificado deber4 constar en el Libro de Entrega de Certificados del
CI-UNTRM.

CAPITULO IV
SISTEMA DE EVALUACION

Articulo 64.  Los alumnos rendirdn sus respectivas evaluaciones al finalizar la unidad y segun
cronograma que se ajusta a cada modalidad.

Articulo 65.  El calculo del promedio final por nivel se obtiene de la suma del 90% del promedio
de unidades y el 10% del examen general.

Articulo 66. Los cronogramas de evaluacién no se pueden modificar salvo la Direccién lo
disponga respaldado en algin motivo relevante.

Articulo 67.  La nota aprobatoria para obtener un nivel de estudio del idioma de estudiantes de

pregrado del centro de idiomas de la UNTRM es 12/20 como se establece en el

WR sistema de evaluacién de la UNTRM. y para estudiantes de posgrado la nota minima
&, aprobatoria es de 16/20 como se establece en el sistema de evaluacion de la escuela
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de Posgrado de la UNTRM.

Los sistemas de evaluacion de examenes y otros son porcentuales que luego pueden
ser promediados y convertidos a la nota vigesimal para la presentacién de reportes.

Para los examenes en general que incluye a los de unidad, suficiencia, ubicacién,
rezagados, recuperacion y sustitutorios, la nota minima aprobatoria es segun lo
detalla el articulo 67.

Para la aplicacién de los exdmenes, el Docente de planta o el Coordinador
Académico dispondré que los profesores de cada idioma y grupo elaboren un
balotario de preguntas por unidades, competencias y niveles, el mismo que debera
ser actualizado cada semestre.

La tabla de equivalencias para la calificacidn de las diferentes evaluaciones serd como
siguen:

APROBADO DESAPROBADO REPROBADO
Centesimal | Vigesimal | Centesimal | Vigesimal | Centesimal Vigesimal
100 20 65 13 30 06
95 19 60 12 25 05
90 18 55 11 20 04
85 17 50 10 15 03
80 16 45 09 10 02
75 15 40 08 05 01
70 14 35 07 00 00

Se aplicara los siguientes puntajes en cada item de evaluacién:

iTEM Puntaje
Gramatica 20
Vocabulario 20
Uso del idioma 10
Pronunciacién 10
Reading 10
Listening 10
Speaking 10
Writing 10
Total 100

Se calificaré el desempefio académico del estudiante por unidad de la siguiente
manera:
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Articulo 73.

Articulo 74.
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MODALIDAD PRESENCIAL
ITEM PESO | NOTA
- " =
Evaluacion Practica (EP) 30% IncEIU)./e los trabajos a criterio del Docente,
précticas, etc.
30% | Incluye su actitud como puntualidad,
participacion,

Evaluacion de Desempefio (ED) desarrollo de actividades en clase, capacidad de
respuestay demostracion de aprendizaje del
idioma, etc.

. - —
Evaluacién de Conocimiento (EC) 40% | Se ob.tlene del resultado de aplicacién del test
de unidad.
Total 100 | Se convierte a nota vigesimal para el reporte.
MODALIDAD VIRTUAL
ITEM PESO | NOTA

40% | Incluye los trabajos a criterio del Docente,
practicas, etc.
35% | Incluye su actitud como puntualidad,

Evaluacion Practica (EP)

participacion,

Evaluacién de Desempefio (ED) desarrollo de actividades en clase, capacidad de
respuestay demostracién de aprendizaje del
idioma, etc.

Evaluacin de Conocimiento (EC) 25% | Se objtiene del resultado de aplicacién del test
de unidad.
Total 100 | Se convierte a nota vigesimal para el reporte.

El examen de rezagado es el que se le aplica al estudiante previo pago y solicitud
ante la direccién del CI-UNTRM.

El estudiante tiene derecho a rezagar hasta un (01) examen de unidad dentro de un
nivel,excepto la Gltima unidad o el examen general.

El examen de rezagado debe solicitarse dentro de los tres (3) dias habiles después de
haberse aplicado el examen de unidad segin cronograma, y aplicarse al cuarto dia
habil en las condicionesque la coordinacién lo establezca. De no cumplir las
condiciones o no asistir, la nota otorgada al estudiante sera igual a cero (0).

El examen sustitutorio es la evaluacién que se realiza al estudiante para sustituir la
nota obtenida en el examen de unidad que mas le desfavorece para alcanzar la nota
aprobatoria, incluido un examen de unidad no rendido.

Solo se sustituye la nota de una unidad didactica, y solo podran aplicar al examen
sustitutorio los estudiantes que hayan finalizado la Unidad o nivel con condicién de
desaprobado.
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Articulo 77.

Articulo 78.

Articulo 79.

Articulo 80.

Articulo 81.

Articulo 82.

Articulo 83.
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El estudiante es libre de aplicar al examen de sustitutorio aun habiendo obtenido la
nota minima aprobatoria en el promedio final bajo su responsabilidad.

Para rendir su evaluacién de rezagado y sustitutorio, el estudiante debe adjuntar a
su solicitud el comprobante de pago.

Quienes intenten por cualquier modo acceder a un examen sin cumplir los requisitos,
perderan su derecho a una devolucién por este servicio.

CAPITULO V
SOLICITUDES Y OTROS TRAMITES

Para solicitar la justificacion de sus inasistencias, este se realiza después de efectuada
la inasistencia y dentro de la unidad de estudio. Para ello el estudiante debe:

a) Completar el FUT consignando sus datos correctamente.

b) Adjuntar evidencias del dia o dias que solicita la justificacién.

C) Presentarlo de manera fisica o por correo electrénico al CI-UNTRM hasta 2 dias
habiles antes del término de la unidad.

d) El CI-UNTRM atenderd y comunicaré al Docente por un medio formal para que
este pueda recuperar las notas que adeude el estudiante, en mutua coordinacién.

Para solicitar la aplicacién de exdmenes de rezagado y/o sustitutorio, el estudiante
debe:

a) Realizar el pago en Caja de la UNTRM o en el Banco de la Nacién con el cédigo
correspondiente.

b) Completar el FUT consignando sus datos correctamente.

¢) Presentarlo de manera fisica o por correo electrénico al CI-UNTRM hasta 3 dias
hébiles después del término de la unidad.

d) EICI-UNTRM atendera y comunicara al estudiante sobre el horario y condiciones
de aplicacién del examen, con hasta 3 horas de anticipacién.

Para solicitar el cambio de horario y/o reserva de matricula, este debe realizarse hasta
3dias después del fin de la unidad de estudio. Para ello el estudiante debe culminar
satisfactoriamente dicha unidad, ademas:

a) Completar el FUT correctamente.

b) Presentarlo de manera fisica o por correo electrénico al CI-UNTRM.

) EI'CI-UNTRM atendera y confirmaré al estudiante y Docente para que este pueda
realizar la entrega de sus registros de manera oportuna.

Para la solicitud de Constancias de Estudio por unidad, se realizard con la
presentacion del FUT consignando sus datos correctamente y adjuntando el
comprobante de pago por el concepto de constancia de notas por unidad.
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Articulo 84.

Articulo 85.

_Articulo 86.

Articulo 87.

Articulo 88.

Articulo 89.

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

CAPIiTULO VI
DESARROLLO DE CLASES

El Docente es el responsable del manejo y desarrollo de clases teniendo las

siguientes facultades:
a) Siel Docente identifica que algin alumno se encuentra incumpliendo cualquiera

de las normas del CI-UNTRM, tendré la atribucién de expulsar de la clase en
curso al alumno que haya cometido cualquier falta, con la finalidad de no
interrumpir el correcto desenvolvimiento de la clase y no perjudicar a los deméas
alumnos.

b) Si el Docente detectase, durante las clases, la intrusién de un tercero que
amenace el normal desarrollo de la sesién presencial o virtual, tendra la potestad
de dar por concluida la clase e informaré a los alumnos la recuperacién de la
sesion lo mas pronto posible.

¢) El Docente tiene la facultad y la obligacién de prestar el apoyo debido al
estudiante que tenga alguna discapacidad, cuidando de que la evaluacién de su
desempefio académico sea calificada de manera justa en comparacién con los
demads estudiantes.

Ingresar después de 10 minutos se registra como tardanza. Lo mismo sucede si el
estudiante se desconecta mas de 10 minutos antes de que termine la hora de clase.

Tres (3) tardanzas contabilizan como una inasistencia injustificada. Ingresar después
de 30 minutos o retirarse mas de 30 minutos antes del fin de la sesién, se considera
como ausencia, por lo que no se debe exceder el maximo de inasistencias permitidas
en el curso.

En cualquier modalidad de ensefianza, cinco (5) inasistencias injustificadas durante
la unidad inhabilita al estudiante para continuar sus estudios, incluso para rendir su
examen de unidad, por lo que este debe justificar las inasistencias necesarias antes
de rendir su examen de unidad.

La justificacion de inasistencia es competencia exclusiva del Director del CI-UNTRM,
por lo que su solicitud debe ser dirigida a este. El Docente no estd autorizado a
justificar inasistencias ni tardanzas.

CAPiTULO VII
DESARROLLO DE CLASES VIRTUALES

Las clases virtuales son organizadas segUn la administracién del CI-UNTRM vy las
autoridades universitarias. Esta sigue los principales lineamientos de las clases
normales, peroprevé adicionalmente lo siguiente:

a) Modalidad de Uso. El CI-UNTRM podré implementar un aula virtual o bien,
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puede establecer el uso de plataformas gratuitas como Classroom, Edmodo u
otros, para lo cual es necesaria la creacion de un correo institucional para
Docentes y estudiantes.

b) El uso de la cuenta institucional para el acceso del estudiante es obligatorio y
determinante. Por lo que es obligacién del estudiante solicitar la creacién de la
cuenta institucional en caso de no contar con esta, y es competencia del Cl-
UNTRM tramitarlo ante soporte técnico de la UNTRM.

¢) El Docente debera establecer comunicacidn continua con el estudiante a fin de
asegurar que todos sean parte de la misma plataforma de clases y sesiones.

d) Las sesiones de clase, al igual que las presenciales, son sincrénicas, es decir que
suman la totalidad de cuarenta (40) horas dictadas.

e) La direccion podra determinar para todos los grupos si las sesiones virtuales son
grabadas o no, indicando la decisién a los grupos para que sea acatada.

Articulo 90.  Las responsabilidades para el uso de las plataformas en clases virtuales son:

a) El alumno se compromete a mantener la confidencialidad de los materiales
compartidos durante las sesiones virtuales

b) Solamente el estudiante tiene derecho de participar de las sesiones. Cuando el
Docente note que el estudiante estd siendo suplantado, podré expulsar al
estudiante e informar al Coordinador Académico.

) El estudiante deberéd permanecer conectado a lo largo de la clase de forma
visible ante el Docente, para lo cual se podra establecer estrategias para
garantizar esta regla. La estrategia puede incluir el retirar al alumno de la clase

sin lugar a queja o reclamo.
d) El estudiante deberd ingresar a clase identificindose y saludando para ser
considerada en su asistencia.

Articulo 91.  Respecto a la elaboracién y aplicacién de los exdmenes.

a) La elaboracién de los examenes se realiza siguiendo lo normado en el presente
reglamento para el desarrollo de las clases.

b) Los exdmenes de unidad son aplicados desde la Coordinacién Académica con
el apoyo del Docente de planta, y son administradas por los Docentes de cada
grupo.

¢) Una vez que se hayan aplicado los exdmenes, el Coordinador Académico podré
compartir las notas respectivas a los Docentes.

d) Se bloqueard el acceso a su Campus Virtual del CI-UNTRM a aquellos

P estudiantes que no cumplan con el pago de la mensualidad en el cronograma

,fg‘ a‘%% establecido, o mantengan alguna otra deuda con el CI-UNTRM.
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Articulo 93.

Articulo 94.

Articulo 95.

Articulo 96.
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e) La aplicacion de los exdmenes de unidad es de 60 minutos e incluye: Gramética,
Vocabulario, Uso del idioma, Pronunciacién, Lectura y escucha. El Docente tiene
la obligacion de evaluar manualmente las habilidades de Habla y escritura para
complementar la nota del examen de unidad.

f) Los exdmenes rezagados y sustitutorios son aplicados y administrados por el
Docente de Planta, Coordinador Académico o quien haga sus veces a excepcion
del mismo Docente.

Se prohibe todo tipo de lenguaje irrespetuoso, asi como también la difusién de
materialcon contenido publicitario, spams o cadenas, pudiendo el responsable ser
sancionado de acuerdo al presente reglamento.

Durante la aplicacién de practicas y exdmenes, se prohibe totalmente el uso de
auriculares, speakers, etc., 0 conectarse con mas de un dispositivo a la vez.

Se recomienda evitar la interferencia de ruidos existentes en el entorno familiar que
interrumpan el normal desarrollo de clases.

En caso de que el estudiante sea menor de edad o posea alguna discapacidad, se
recomienda la supervisién del padre de familia o tutor sin intervenir o interferir
directa o indirectamente.

El trabajo en la plataforma virtual se rige bajo normas éticas y confiabilidad.
Cualquier violacién a estos principios serd motivo de sancién contemplada en el
presente Reglamento.

CAPITULO VIII

DESARROLLO DE EVENTOS Y CURSOS DE FORMACION Y/O CAPACITACION

Articulo 97.

Articulo 98.

El Centro de Idiomas tiene la capacidad para organizar cursos y eventos de formacién
y/o capacitacion dirigidos al publico estudiantil, asi como al publico externo. Para
ello, la direccién gestionara la aprobacién del Plan de trabajo para tales fines ante
las areas correspondientes.

TITULO VI
ESTUDIANTES Y USUARIOS

CAPITULO |
ESTUDIANTES Y USUARIOS

Se considera estudiante del CI-UNTRM a la persona que realiza su preinscripcion,
hace efectivo sus pagos y asiste puntualmente a todas las clases y evaluaciones
programadasde su curso, para cumplir los requisitos establecidos en el CI-UNTRM.
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Articulo 99.  Son pasos esenciales para las inscripciones en los cursos:
a) El estudiante tiene que realizar su inscripcién a través de portal web del centro

de idiomas en la seccion de formulario de inscripcién previo pago por concepto
de su libro a utilizar segun las vacantes disponibles.

b) El CI-UNTRM establece las fechas y horario de clase de cada grupo para la
inscripcion.

c) ElI CI-UNTRM informa sobre la apertura de grupos para dictado de cursos.

d) El estudiante de la lista de inscripciones que no asista a clases durante las
primeras cinco (5) sesiones, quedaré inhabilitado y no tendré derecho a reservar
su vacante, el CI-UNTRM en este caso incluird a otra persona de la lista de
espera.

Articulo 100. Preinscripciones a solicitud de estudiantes:
a) Un grupo de minimo de 15 estudiantes o publico en general, pueden solicitar al

Director del Centro de Idiomas con documento la apertura de un curso.

b) El Director contestara la solicitud y, en consideracion de los recursos disponible
(Docentes, equipos, libros, aulas, etc.), decidira si los estudiantes pueden iniciar
el curso solicitado.

Articulo 101. Ante el cierre de un curso, el CI-UNTRM debe ofrecer un cambio de grupo o reserva
de vacante.

Articulo 102. Se incluiré a estudiantes en un curso siempre y cuando exista vacantes disponibles y
. haber realizado el pago por el concepto de su libro. Los estudiantes asumen la
responsabilidad académica, respecto a las inasistencias en las cuales haya incurrido

al incluirse después de la fecha del inicio del curso.

Articulo 103. Son deberes de los estudiantes del CI-UNTRM:

a) Cumplir con el Estatuto y el presente reglamento del CI-UNTRM.

b) Dedicar esfuerzo y responsabilidad a su formaciéon en idiomas, asi como a
mantener un comportamiento digno dentro y fuera de la Universidad.

c) Respetar los derechos de los integrantes de la comunidad de la UNTRM. Los actos
disciplinarios o punibles cometidos por los estudiantes del CI-UNTRM seran
sometidos a las autoridades policiales y/o judiciales, segun sea el caso.

d) Cuidar los equipos del Centro de Idiomas de la UNTRM, puestos a su disposicién
para actividades académicas.

e) Hacer efectivo los pagos mensuales de acuerdo al compromiso de pago que se
otorga a los estudiantes antes del inicio de las actividades académicas y
registrarlo a través de su campus virtual del sistema web del centro de idiomas
de la UNTRM.

f) Asistir a clases de forma obligatoria y puntual.

Articulo 104. Los estudiantes pueden justificar las inasistencias completando el FUT dirigida al
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Articulo 106.

Articulo 107.

Articulo 108.

Articulo 109.
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Director del CI-UNTRM para evitar su inhabilitacién durante launidad Gnicamente por
dos (2) motivos: 1) Por asuntos de salud debidamente comprobados y 2) por asuntos
académicos respaldados por evidencias como el horario deestudios o por algin
documento firmado por un Docente o autoridad competente. El Docente del curso
no esta autorizado a brindar las justificaciones.

Son derechos de los estudiantes del CI-UNTRM:

a) Recibir una sélida y eficiente formacién académica en idioma extranjero o
lengua nativa en que estd matriculado.

b) No ser discriminado ni separado de la UNTRM por razdn de su credo ni de sus
ideas o habilidades diferentes.

¢) En caso de los estudiantes menores de 15 afios o con habilidades diferentes,
puede acceder a las clases en compafiia de un padre, apoderado o tutor.

Tratandose de estudiantes menores de edad, la responsabilidad para el
cumplimiento del presente reglamento alcanza a los padres de familia o tutor quien
realizé lainscripcion en el CI-UNTRM.

Sobre los acompaniantes:

a) Sean padres de familia o visitas, estos podran ingresar a la institucién
identificAndose con su DNI vigente.

b) Queda prohibido que los acompafantes ingresen a la institucién con armas, asi
como en evidente estado etilico o bajo el efecto de drogas. El personal del Cl-
UNTRM queda autorizado a requerir que los acompafiantes no usen gorras,
sombreros, lentes oscuros u objetos que cubran el rostro o la cabeza.

¢) Los acompafiantes deben dejar a los menores de edad en sus aulas de clase
asignadas segun horario establecido y pasar a recogerlos nuevamente 5 minutos
antes de la culminacién de la clase.

CAPITULO Il
FALTAS Y SANCIONES

Las faltas y sanciones se aplican de acuerdo a la gravedad de lo cometido en cuanto
a la aplicacion del presente reglamento por parte del personal administrativo,
Docente y estudiantes. Las faltas se sancionan con medidas desde una amonestacién
escrita hastala expulsién del alumno o resolucién del contrato del empleado.

Para el personal administrativo y Docente.
Son causas de amonestacién escrita o por correo electrénico:

a) No asistir a mas de 2 reuniones programadas con anticipacién y comunicadas
debidamente por el Director o Coordinador Académico, y no justificar el motivo,
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Articulo 114.
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dependiendo del caracter de la reunién.

b) No presentar sus informes u otro requerimiento dentro de los 4 dias habiles de
culminada la unidad

¢) No subsanar alguna falencia en el informe presentado o en otra informacién
requerida dentro de las 24 horas.

d) Llegar tarde o por mas de 5 ocasiones seguidas dentro de una unidad sin
comunicarse con el Docente de planta / Monitor, o Coordinador Académico.

e) Modificar a peticién del alumno o sin justificacién comunicada al Docente de
planta las notas o brindar evaluacién extra al estudiante.

Las tardanzas e inasistencias del personal administrativo pueden ser justificados con
documento al Director del CI-UNTRM sustentando las razones que la motivaron
dentro de las veinticuatro (24) horas, de producidas para el tramite
correspondiente. Sinembargo, el Docente deberd completar las 40 horas de clases
impartidas con el grupo de estudio a fin de que se le brinde la conformidad del
servicio.

La autorizacién concedida al personal directivo o administrativo para no asistir al
centro de trabajo por uno o mas dias, a su pedido, estd condicionada a la
conformidad y normatividad institucional.

Solo pueden ser sometidos a proceso administrativo disciplinario ante la Secretaria
Técnica los trabajadores y/o servidores publicos cuya gravedad de las faltas
cometidas sea causal de cese temporal o destitucion.

Se procedera a solicitar la rebaja presupuestal de la orden de servicio del Docente
que registre tres (03) inasistencias injustificadas en el lapso de 30 dias calendario, o
en caso de que denote impuntualidad permanente o constante en el ejercicio de sus
funciones.

Los actos disciplinarios punibles cometidos por el personal Docente y estudiantes
dentro de la UNTRM seran sancionados con la expulsién definitiva.

Para los estudiantes.

La amonestacion escrita se impone al alumno que incurra en cualquiera de las
infracciones contenidas en el articulo 117. La entrega de dicho documento se hara
directamente al alumno infractor, padres de familia o apoderados (en caso de
alumnos menores de edad), siguiendo el protocolo.

En caso algun alumno incurriese en alguna de las faltas sefialadas en el presente
capitulo,seran aplicadas las siguientes sanciones: amonestacion escrita o por correo
electrénico,de suspension de matricula y de expulsion definitiva, las cuales serédn
cursadas despuésde la verificacion objetiva de los hechos.
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Son causales de amonestacién escrita las siguientes:

a) Faltar el respeto a sus compafieros, profesores, u otro personal del CI-UNTRM,
mediante insultos, adjetivos ofensivos, cualquier tipo de bullying (incluyendo el
bullying por redes tecnolégicas) y en general a través de cualquier medio que
pueda denigrar la autoestima y dignidad del afectado.

b) No acatar las instrucciones de los profesores en clases.

c) Usar celulares, equipos de sonido o cualquier dispositivo que pueda distraer o
perturbar el desarrollo de la clase presencial. Si surgiera la necesidad de usar el
celular, por alguna emergencia, esta debera ser comunicada al profesor al inicio
de la clase, de lo contrario se aplicara la sancion.

d) En caso de las clases virtuales, el no mostrarse visible o responder
constantemente el llamado del Docente, aun cuando este ya lo haya considerado
como asistente a clases. En tal circunstancia, la amonestaciéon busca que el
estudiante sea mucho més cuidadoso y comprometido con las clases y que no
repita las faltas.

e) Consumir alimentos en las aulas, fisicas o virtuales.

f) Manipular sin que le haya sido autorizado o permitido los equipos instalados en
las aulas.

Las sanciones se impondran gradualmente, sin embargo, el CI-UNTRM podra
imponer directamente la suspensién o expulsién, atendiendo a la gravedad del
hecho, circunstancias y contexto en que se produzcan y antecedentes del infractor.

Tratandose de mayores de edad (18 afios o mas), la sancién sera entregada
personalmente al alumno. Tratdndose de menores de edad, la sancion sera
entregada directamente al padre, apoderado acreditado o tutor.

La Suspensién del curso consiste en réstringir por un (01) mes o dos (02) como
maximo a que el alumno no pueda inscribirse en cualquiera de los programas
académicos del CI-UNTRM, de acuerdo a la gravedad de la falta, que puedan iniciarse
después de terminado la unidad durante el cual el alumno cometié la infraccién.

Son causales de suspension las siguientes:

a) Incurrir por segunda vez en una causal de amonestacién escrita.

b) Agredir fisicamente a un compafiero, profesores, personal del CI-UNTRM y en
general a cualquier persona que se encuentre dentro de las instalaciones de la
Institucion.

c) Copiar o plagiar en cualquier evaluacién, de cualquier forma, o utilizando
cualquier medio.

d) Tomar fotografias durante las evaluaciones.

e) Ofrecer bienes, dinero o cualquier tipo de servicio a cambio de un examen o
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modificacién de alguna nota.
f) Ingresar al aula en estado etilico o bajo el efecto de cualquiersustancia ilegal.

En caso exista negativa en la recepcién de la sanci6n u otra circunstancia que impida
suentrega personal en las areas del CI-UNTRM, el documento podra ser cursado al
domicilio del estudiante y/o a los padres o apoderados, segtin corresponda.

La expulsién es la sancién mas grave que se le puede cursar a un alumno, la cual
consisteen su separacion definitiva de la Institucién, impidiéndosele inscribirse en
cualquiera de las sedes o modalidades.

Son causales de expulsién las siguientes:

a) Incurrir por tercera vez en una causa de suspensién de inscripcion.

b) Falsificacion de identidad en clases o en exdmenes.

) Sustraccién de exdmenes o material de clases perteneciente al docente o
compaferos.

d) Hurto o robo a cualquier persona dentro del aula de clase.

e) Amenazar o forzar a cualquier persona a realizar alguna accién que contravenga
el presente Reglamento y/o atente las buenas costumbres.

f) La divulgacion en clase de imagenes y cualquier tipo de material obsceno que
atente contra las buenas costumbres y/o pueda herir la susceptibilidad de los
participantes de la clase.

9) Amenazar con algin arma u objeto a cualquier persona dentro del aula de clase.

h) Ser encontrado en cualquier situacién de naturaleza o indole sexual en el aula.

i) Tocamientos indebidos.

J) Consumo y venta de drogas y otros estupefacientes.

Todo alumno expulsado pierde el derecho de acceder a los sistemas institucionales.

Las sanciones seran aplicadas, en primera instancia, por la Direccién. Dicha sancién
podraser revisada, a peticion escrita del interesado, siempre que sea interpuesta en
el plazo maximo de tres (03) dias habiles siguientes de notificada la misma. Serén la
misma Direccién CI-UNTRM, o el jefe inmediato, segiin corresponda, los érganos
que resolveran, en segunda instancia definitiva, la revision formulada por escrito del
interesado.
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TITULO VII
INGRESOS GENERADOS POR EL CENTRO DE IDIOMAS

CAPITULO I.
INGRESOS POR TRAMITE ADMINISTRATIVO

Las tasas de pago son establecidas a propuesta del CI-UNTRM y aprobadas por
la UNTRM en los siguientes casos:

a) Pago por libro

b) Pago por Unidad

¢) Examen de Suficiencia

d) Examen de Ubicacién

e) Constancia de Notas

f) Certificado de estudios por nivel

g) Duplicado de certificado de estudios por nivel
h) Otros.

Para establecer las tasas por los diferentes servicios que brinde el CI-UNTRM, el
Directoremitird un informe donde muestra en forma detallada los costos de los
servicios, debe ser tramitado y aprobado.

La gestion econémica de los Centros de Produccidn se orienta al autofinanciamiento
y las utilidades resultantes y constituyen recursos de la UNTRM, que se destinan
prioritariamente a la investigacién para el cumplimiento de los fines de la
Universidad.

Los ingresos del Centro de Idiomas de la UNTRM son por pagos de tasas educativas,
venta de libros, emisién de certificados y exdmenes de suficiencia y ubicacioén, etc.

DISPOSICIONES FINALES

El presente reglamento es de cumplimiento obligatorio para los administrativos,
Docentes y estudiantes del CI-UNTRM

El CI-UNTRM asume, sin admitir prueba de lo contrario, que las disposiciones del
presente Reglamento, son conocidas y entendidas por todos los usuarios.

Las situaciones no previstas en el presente Reglamento son resueltas, en primera
instancia, por el Director del CI-UNTRM y en segunda y Ultima instancia por el
Consejo Universitario dentro de los plazos segun Ley de Procedimiento
Administrativo General.

El presente Reglamento se aplica al partir del dia siguiente de la expedicién de la
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Resolucién de Consejo Universitario que lo aprueba.

Quinta. Dejar sin efecto la Resolucion de Consejo Universitario 053-2018-UNTRM/CU que
aprueba el reglamento del Centro de Idiomas y otras anteriores resoluciones que

se opongan a la presente.
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ANEXO

ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA UNTRM

DIRECCION DEL
CENTRO DE
IDIOMAS

COORDINADOR
ACADEMICO

DOCENTES

MONITOR

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

APOYO
ADMINISTRATIVO
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