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Presentacion

En el marco de la Ley General de Educacion, la Ley N° 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, y teniendo
como elementos orientadores el Proyecto Educativo Nacional al 2036, y el Proyecto
Educativo Regional Concertado de Puno, en lo que corresponde a su vision,
diagndstico, politicas y medidas, se construy6 a través de un proceso participativo y
de reflexion colectiva el Reglamento institucional 2021-2025, del Instituto de
Educacién Superior Pedagégico Publico Puno, IESPP Puno.

La construccion del instrumento, se enmarco a las exigencias de la sociedad del
conocimiento y del mundo globalizado en que vivimos, asumiendo la nueva dinamica
social y econdmica, las nuevas concepciones de la gestion educativa desde un
enfoque de gestidon por procesos para resultados articulado con el nuevo Modelo del
Servicio Educativo aprobado por Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU y a los
lineamiento de las Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento de los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior para la formacién pedagogica.

La estructura del Reglamento Institucional del IESPP Puno, se sustenta en la guia
metodoldgica para la elaboraciéon del Reglamento institucional, la cual ha sido
disefada en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestiéon Publica,
los lineamientos de organizacién del Estado, la Norma técnica para la implementacién
de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica, La Ley N°
30057 — Ley del Servicio Civil, la guia para el Disefio de Perfiles de Puestos para las
entidades publicas y otras normas emitidas por la Secretaria de Gestion Publica (SGP)
de la Presidencia de Consejo de Ministros, asi como por la Autoridad Nacional de
Servicio Civil (SERVIR).

El Reglamento Institucional (RI) del IESPP Puno, es el instrumento de gestion
organizacional que regula la organizaciéon y funcionamiento de la institucion.
Establece las funciones, perfiles, derechos y obligaciones, asi como los estimulos y
reconocimiento de estudiantes y egresados, directivos, docentes y personal
administrativo que conforman la comunidad educativa. Del mismo modo tipifica las
faltas, infracciones y sanciones en concordancia con el marco normativo vigente y en
consideracion con los mecanismos de consulta y participacion institucional.

El Reglamento institucional que presentamos, consta de IX Titulos: El Titulo |,
hace referencia a los Datos Generales de la institucion; el Titulo Il, a la Estructura
Organizativa de la Institucidn; el Titulo Ill, a las Instancias de Participacion
Institucional; el Titulo 1V, a los Perfiles de Puesto; el Titulo V, alos Deberes y Derechos
de la Comunidad Educativa; el Titulo VI, a las Infracciones y Sanciones; el Titulo VII,
a los estimulos y Reconocimientos; el Titulo VIII, a los Procesos de la Institucion para
la prestacidn del servicio educativo y por ultimo presentamos los Anexos, el cual
incluye los diagramas de bloque, las fichas técnicas y las fichas de indicadores.

La comision
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TiTULO I: DATOS GENERALES DEL INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO PUNO

CAPITULO |

SOBRE EL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO

PUBLICO PUNO

Articulo 1°. Sobre los datos generales del Instituto de Educacion Superior

Pedagodgico Publico Puno.

Institucion

Creacion

Reapertura
Reinscripcion
Caddigo Modular
Caddigo de local
RUC

Turno

Metas de atencién
Teléfono

Correo electronico

Pagina web

Documento de revalidacion

Tipo de Gestion

Programas de estudio

Instituto Superior Pedagdégico Publico Puno
1950, traslado de la Escuela Normal Rural de
Pucara a Salcedo, Puno

D.S. N° 08-83-ED

D.S. N° 017-02-ED

0474320

441777

20222364401

Diurno

19 Secciones

051-352749

admin@iesppPuno.edu.pe

http://www.iesppPuno.edu.pe/

Publica

Educacion Inicial

Educacion Primaria

Educacion Fisica

Educacion secundaria: Comunicacion
Educaciéon secundaria: Ciencia y Tecnologia
Educacién secundaria: Ciencias Sociales
Educacion secundaria: Matematica

Computacion e Informatica

1


mailto:admin@iesppPuno.edu.pe

Articulo 2°. Sobre los principios de la Educacion Superior

Los principios institucionales que configuran la cultura organizacional y soporte

misional del instituto son:

a)

Calidad educativa. Capacidad institucional para adecuarse a las
demandas del entorno y, a la vez, trabajar en una prevision de necesidades
futuras, 29 tomando en cuenta el entorno laboral, social, cultural y personal
de los beneficiarios de manera inclusiva, asequible y accesible. Valora los
resultados que alcanza la institucion con el aprendizaje de los estudiantes
y en el reconocimiento de estos por parte de su medio social, laboral y
cultural.

Pertinencia. Relaciona la oferta educativa del Instituto con la demanda del
sector productivo y educativo, las necesidades de desarrollo local, regional,
y las necesidades de servicios a nivel local, regional, nacional e
internacional.

Flexibilidad. Permite el transito entre los diversos niveles de calificacion en
el mundo educativo y del trabajo, asi como la permeabilidad con los
cambios del entorno social.

Inclusién social. Permite que todas las personas, sin discriminacion,
ejerzan sus derechos, aprovechen sus habilidades, potencien sus
identidades y tomen ventajas de las oportunidades que les ofrezca su
medio, accediendo a servicios publicos de calidad, de manera que los
factores culturales, econdmicos, sociales, étnicos y geograficos se
constituyan en facilitadores para el acceso a la Educacién Superior de FID.
Transparencia. Predisposicion del Instituto a implementar el
funcionamiento de un sistema de informaciéon y comunicaciéon accesible,
transparente, agil y actualizado que facilite la toma de decisién en las
distintas actividades de manera informada y orientada a los procesos de
mejora continua, tanto a nivel institucional como a nivel de oferta.
Equidad. Busca que el servicio educativo alcance a todas las personas,
evitando situaciones de discriminacion y desigualdad por motivo de origen,
raza, sexo, idioma, religion, opinién, condicion econémica o de cualquier

otra indole. Asimismo, promueve las politicas de reconocimiento positivo
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de la diversidad cultural, por ello garantizan los ajustes razonables que
permitan el acceso y permanencia de poblaciones en vulnerabilidad o
discapacidad.

g) Meritocracia. Busca el reconocimiento de los logros mediante mecanismos
30 trasparentes que permitan el desarrollo personal y profesional.

h) Interculturalidad. Asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y
linguistica de la region y el pais, y encuentra el reconocimiento y respeto a
las diferencias, asi como en el mutuo conocimiento y actitud de aprendizaje,
sustento para la convivencia armoénica y el intercambio entre las diversas

culturas del mundo

Articulo 3°. Sobre los Fines del IESPP Puno

El Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico de Puno tiene los siguientes

fines:

a. Formar a personas en los campos de la ciencia, la tecnologia y la docencia,
para contribuir con su desarrollo individual, social inclusivo y su adecuado
desenvolvimiento en el entorno laboral regional, nacional y global.

b. Contribuir al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de su crecimiento a través
del incremento del nivel educativo, la productividad y la competitividad.

c. Brindar una oferta formativa de calidad que cuente con las condiciones
necesarias para responder a los requerimientos de los sectores productivos y
educativos.

d. Promover el emprendimiento, la innovacién, la investigacién aplicada, la
educacion permanente y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda

laboral.
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CAPITULO II
SOBRE EL REGLAMENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO DE
EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO PUNO

Articulo 4°. De la finalidad del Reglamento Institucional
El presente Reglamento Institucional tiene la finalidad de establecer los
lineamientos y orientaciones para el desarrollo de la gestién institucional y

académica del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico Puno.

Se espera que todos los actores académicos y administrativos del Instituto
cumplan con lo establecido en este documento, en concordancia con la misién,
vision, objetivos estratégicos y las acciones previstas en el Proyecto Educativo
Institucional, asi como, lo dispuesto en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017- MINEDU vy los
Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de Educacion Superior

Pedagdgica publicas y privadas.

Articulo 5°. De los objetivos del Reglamento institucional

Son objetivos del reglamento institucional:

a. Establecer los lineamientos especificos de la vida institucional de todos los
actores educativos con el fin de educar integralmente a los estudiantes.

b. Normar los procedimientos que tendran en cuenta los actores educativos en la
planificacion, organizacion, implementacién, ejecucion y control de los
procesos estratégicos, misionales y de soporte para una eficaz gestion por
resultados.

c. Normar el desarrollo académico e institucional de los diferentes actores de la
comunidad educativa, enmarcado en la vision y mision de esta.

d. Definir las funciones, deberes, derechos, estimulos y sanciones de cada uno
de los actores educativos de acuerdo a los cargos o responsabilidades que se
encuentran en el organigrama institucional.

e. Regular los lineamientos generales y requisitos para el proceso de admision y

acceder a una vacante en las carreras profesionales que oferta la institucion
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una o dos veces por afno, segun la aprobacion de metas a cargo de la DREP,
y las disposiciones promocionales para la admision y otorgamiento de
beneficios a los deportistas calificados, victimas de violencia politica,
discapacitados, estudiantes talentosos, los que ocupan primeros puestos en la
academia institucional y aquellos que estan cumpliendo el servicio militar.
Regular los procesos y requisitos a presentar para la sustentacion de tesis con
fines de titulacion.

Orientar y cautelar el cumplimiento de la normatividad y reglas de convivencia
social para la democratizacion y el accionar transparente de la comunidad

educativa

Articulo 6°. Del alcance del Reglamento Institucional

El presente reglamento es de aplicacion institucional y cumplimiento obligatorio
por parte de la Direccién General, Jefaturas de Areas y Unidades, Jefes de
Programas Académicos, Coordinadores, personal docente, personal

administrativo, estudiantes y comunidad educativa en general.

Articulo 7°. De las Bases legales.

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes.

Ley N° 27818, Ley para la Educacion Bilingle Intercultural.

Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30512.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28044, Ley General de Educacion.

Decreto Supremo N° 010-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley N°
29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas.

Decreto Supremo N° 017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional de
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Educacién Ambiental.

Resolucién Suprema N° 001-2007-ED, que aprueba el Proyecto Educativo
Nacional al 2021: La Educacion que queremos para el Peru”.

Resolucioén Directoral Regional No.2215-2017-DREP. Proyecto Educativo
Regional Concertado Puno 2017-2025

ordenanza regional 001-2018 - GR - PUNO - CRP. “Modifica y Aprueba el
“Proyecto Educativo Regional Concertado de Puno 2017 — 2025”.
Resoluciéon Ministerial N° 570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio Educativo
para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.

Resolucién Viceministerial N° 082-2019-MINEDU, aprueban la Norma
Técnica denominada “Disposiciones para la Elaboracion de los Instrumentos
de Gestion de las Escuelas de Educaciéon Superior Pedagoégica”.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado y su modificatoria mediante el DS N° 131-2018-
PCM.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N°004-2019-PCM/SGP, que
aprueba los Lineamientos “Principios de actuacion para la Modernizaciéon de
la Gestion Publica”.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2019-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica para la Gestidén de la Calidad de Servicios en el
Sector Publico.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP,
Norma Técnica para la Implementacién de la Gestion por Procesos en las
Entidades de la Administracion Publica.

Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que
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aprueba las Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos en las Entidades Publicas.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que
aprueba la Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicable a los regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley

de Servicio Civil.
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TiTULO Il: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL INSTITUTO DE
EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO PUNO

CAPITULO |
UNIDADES ORGANICAS DEL IESPP PUNO

Articulo 8°. De la Estructura Organizativa del IESPP Puno
La organizacién del Instituto de Educacién Superior Pedagdégico Publico Puno
se compone de los siguientes 6rganos, unidades organicas y areas, de acuerdo
a lo establecido en el marco legal vigente, los lineamientos del Ministerio de
Educacion y las necesidades y particularidades que se desprende del PEl y OCI
vigente
a. Organos de alta direccioén
- Direccién General
Director General
b. Organos de administracion interna
- Area de Calidad
Coordinador del Area de calidad
- Area de administracion
Jefe del Area de administracion
c. Organos de linea
- Unidad Académica
Jefe de unidad Académica
Coordinador del area académica
Coordinador del area de practica pre-profesional e
investigacion
- Unidad de Formacién Continua
Jefe de unidad de formacién continua
- Unidad de Investigacion
Jefe de unidad de investigacion
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Jefe de unidad de bienestar y empleabilidad
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- Secretaria Académica
Secretario académico
d. Otros 6rganos

- Consejo asesor

La Direccion General, mediante disposiciones especificas, puede crear areas
funcionales (no organicas) o equipos de trabajo especificos al interior de los
organos o areas del IESPP Puno de acuerdo a sus particularidades, demandas

y necesidades

Articulo 9°. Del organigrama del IESPP Puno

DIRECTOR GENERAL - ' CONCEID ASESOR |
Jefe de ar ea de Coordinador de drea
administracion de calidad
Jefe de Jefe de Jefe de .
"Efﬁig;j'a unidad de unidad de unidad de aszj'::rﬂz
< i formacion investiaacion bienestar y
Academica continua g empleabilidad

Coordinador del &rea
académica

Coordinador del frea de

practica pre-profesional
investigacion
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CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Articulo 10°. De la misién, funciones y coordinaciones principales de la

Direccion

La misién de la Direccion General, es Conducir la labor académica y

administrativa, en el marco de la Ley, su Reglamento y el Modelo de Servicio

Educativo, para que el IESPP Puno atienda las necesidades de formacién inicial

docente de acuerdo a los estandares de calidad esperados.

Esta a cargo de un/a director/a general. Permite conducir la Institucion hacia el

logro de una formacion integral de calidad, desde una vision compartida entre

los miembros del IESPP Puno.

Sus funciones son:

a.

b.

Representar al IESPP Puno en los ambitos institucionales y académicos.
Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo, para
asegurar su calidad y pertinencia.

Resolver sobre la administracion de los recursos econdmicos y financieros,
para atender el plan y los programas de la institucion.

Resolver sobre los procesos académicos, para asegurar la calidad y
pertinencia de la oferta educativa de la EESP.

Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas, para mejorar
la eficiencia, eficacia y calidad de la ESSP.

Resolver sobre la gestiéon del desarrollo de recursos humanos para mejorar
el desempenio individual y colectivo del personal.

Promover la investigacion aplicada en materias pedagdgicas,
preferentemente para el perfeccionamiento de practicas docentes.
Promover el acercamiento del estudiante con la realidad profesional a través
de la practica pre profesional, para favorecer la empleabilidad de los
egresados.

Participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional
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correspondiente.

j. Conducir la elaboracién de los instrumentos de gestién, de acuerdo a la
Norma Técnica correspondiente, para implementar una gestion por
resultados.

k. Promover la participacion de la comunidad académica, para mejorar el
desarrollo institucional.

I.  Definir los requerimientos de contratacion y renovacion de contratos, para
seleccion adecuada de personal.

m. Representar a la EESP en los ambitos institucionales y académicos, para
articular las acciones interinstitucionales.

n. Informar periddicamente a la comunidad académica, de los logros
académicos y administrativos de la EESP, para cumplir con los requisitos de
transparencia.

o. Colaborar en la organizacién del proceso de seleccion para el ingreso a la
carrera publica docente, los procesos de evaluacién, permanencia y otros que
defina el Ministerio de Educacion.

p. Las demas que le sefale el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de

Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

Sus coordinaciones principales son:
a. Coordinaciones Internas:
Consejo Asesor y todas las areas de la EESP.
b. Coordinaciones Externas:
Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente
MINEDU, SINEACE, otras instituciones educativas, organizaciones

empresariales y de la sociedad civil de la Region.

21



CAPITULO 1l
DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

Articulo 11°. De la misién, funciones y relaciones principales del Area de

Calidad

La Misién de area de calidad es Implementar un sistema de gestion de calidad,

en el marco del Modelo de Servicio Educativo, el Proyecto Curricular Institucional

y los Lineamientos Académicos Generales, para asegurar la calidad del servicio

académico y administrativo institucional. Esta a cargo de un coordinador del

area de calidad.

Sus funciones son:

a.

Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad del servicio
educativo, para aumentar la satisfaccién del usuario y de la comunidad
académica.

Coordinar el cumplimiento de condiciones basicas y estandares de
calidad, para la obtencién y mantenimiento del licenciamiento y la
acreditacion.

Organizar la atencién al usuario, para aumentar su satisfaccion con el
servicio educativo.

Implementar planes de mejora continua de la calidad, para alcanzar metas
fisicas y presupuestales planificadas.

Monitorear la ejecucion de los servicios académicos y administrativos,
para sustentar la elaboracion de planes mejora continua.

Fomentar una cultura de servicio, para fortalecer la ensefianza centrada
en el estudiante.

Informar periddicamente el estado de la calidad del servicio educativo
ofertado, para rendir cuentas a la comunidad académica y a la sociedad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la

misién del puesto.

Sus coordinaciones principales son:
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a. Coordinaciones Internas:
Todas las areas del IESPP Puno.

b. Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente
MINEDU, SINEACE, otras instituciones educativas.

Articulo 12°. De la misién, funciones y relaciones principales del Area de

Administracion

La Mision del area de administracion es de gestionar y administrar los
recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional. Depende de la Direccion
General, es responsable de los procesos relacionados al presupuesto, logistica,
abastecimiento, recursos humanos, tesoreria, contabilidad, comunicaciones,
gestion documental y atencién al publico, y tecnologias de la informacién, de
acuerdo con lo que disponga su instrumento de organizacion y funciones, y en
correspondencia con las competencias administrativas asignadas al IESPP

Puno.

Para el ejercicio de las funciones ligadas a sistemas administrativos, el Area de
Administracion puede crear unidades funcionales o equipos de trabajo para
asegurar el nivel de especializacion necesario, sobre todo en materias como

recursos humanos, presupuesto y finanzas, y logistica/abastecimiento.

El area de Administracion tiene la responsabilidad de la programacion y
formulacién presupuestal de todas las unidades, previendo que todos los
componentes y subcomponentes del IESPP Puno sean atendidos. Esta a cargo
de un jefe/a del area de Administracion y y esta a cargo de un Jefe/a del area de

administracion.

Sus funciones del jefe/a del area de administracion son:
a. Administrar los recursos fisicos destinados a las actividades académicas y
administrativas, asegurando su conservacion y mantenimiento, al servicio

de la formacion y la investigacion.
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. Administrar la seleccién, induccién y desarrollo del personal docente y

administrativo.

. Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion con eficiencia y

transparencia.

. Gestionar los recursos tecnolégicos de uso académico y administrativo.

. Brindar asesoria legal, para la resolucion de asuntos que tienen que ver con
la aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos.

Gestionar y proveer los bienes y recursos necesarios para la 6ptima gestion
institucional
Administrar los bienes y recursos de la institucion e informar a las
autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de estos.

. Planificar, organizar y coordinar la elaboracion del plan operativo de su
unidad y elevarlo al Consejo Asesor para su revision, aprobacion y
consolidacion en el Plan Anual de Trabajo
Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el presupuesto
institucional, de equipamiento, construccion, mejoramiento de
infraestructura, politicas de personal y mejoramiento administrativo.
Coordinar y ejecutar permanentemente los procesos y acciones de control
del personal docente y administrativo: organizacion del escalafon
institucional documentadamente con méritos, deméritos, licencias,
permisos, tardanzas y otros.

Supervisar la permanencia del personal en la institucién por el tiempo
sefalado en su resolucién de nombramiento, contrato o encargatura, bajo
responsabilidad.

Controlar y garantizar que, en las comunicaciones o informaciones de la
oferta educativa, contenga el niumero o fecha de las resoluciones de
creacion, autorizacion y revalidacion de funcionamiento segun el Decreto
Directoral N°001-2011-EESP “GJSM”

. Rendir cuentas anualmente ante la comunidad, conforme a las normas de
transparencia vigentes.

Controlar las tarjetas de registro de asistencia del personal jerarquico,

docente y administrativo.
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aa.

bb.

CC.

dd.

Prever, adquirir y controlar el uso racional y efectivo de los bienes y utiles
de escritorio.

Disponer, monitorear y controlar en forma efectiva el mantenimiento y
conservacion de los bienes tangibles e intangibles.

Gestionar la contabilidad técnica, sustentada y transparente de los ingresos
y egresos de la institucion, como planillas de pago, facturas, boletas, recibo
de honorarios y Boucher.

Revisar los reportes de ingresos, ordenar y verificar su depdésito diariamente
Integrar la comisién de becas y de beneficios estudiantiles.

Verificar permanentemente las conciliaciones y extractos bancarios, y, tener
en orden y al dia, los libros contables de caja y bancos.

Participar en las comisiones de licitacion, concurso publico de precios y
adquisiciones directas, y en las comisiones y programas de beneficio a los
estudiantes.

Integrar la Comision de Altas y Bajas de Bienes Institucionales.

Monitorear el inventario general de los bienes muebles de la Institucion,
semestralmente.

Inscribir en el registro de control patrimonial todos los bienes patrimoniales
de la institucidn, abriendo su respectiva tarjeta de control unitario y
depreciacion de ingreso y baja.

Actualizar el inventario de todos los bienes donados o adquiridos, y opinar
para alta y baja de bienes en desuso, para rematar o donar.

Proponer y controlar el producto de la ejecucion de horas extras de los
trabajadores.

Proponer, disefiar y ejecutar un plan o programa de estimulos y de bienestar
social de los trabajadores.

Efectuar y visar todos los contratos, cobranzas, pago de planillas y
comprobantes de pago.

Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y
conservacion de las instalaciones, equipos y materiales educativos de la
institucion.

Realizar la conciliacion contable y presupuestaria con el pliego, a través del
SIAF-SP.
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ee.Proponer y coordinar la elaboraciéon y ejecucién de reglamentos vy

recomendaciones relativas a la administracion de personal, uso de

laboratorios, talleres, biblioteca y otros.

ff. Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Sus coordinaciones principales son:

a. Coordinaciones Internas:
Todas las areas del IESPP Puno.
c. Coordinaciones Externas
Coordina con el responsable de presupuesto de la unidad ejecutora a la

que pertenece el IESPP Puno.

Articulo 13°. Del Sistema Administrativo

El sistema administrativo de la institucion tiene a su cargo el siguiente personal

- @

-~ 0o o 0 T p

Secretaria de Direccion General
Oficinista de Secretaria Académica
Auxiliares de Laboratorio

Auxiliar de biblioteca

Chofer

Personal de Servicio

Personal de Seguridad

Tesorero

Articulo 14°. Funciones de la secretaria de Direccion

a.

o

f.

Recepcionar, clasificar, registrar, archivar la documentacion que ingres o se
genera en la Direccion, asi mismo prepara la documentacion por remitir fuera
de la institucién

Organiza y mantiene al dia el archivo de la direccién

Realiza el seguimiento y control de la documentacion a su cargo y mantiene
informado al director de los asuntos de su competencia.

Redacta y digita la documentacién que se le asigne

Lleva la agenda de reuniones de la direccion y registra las audiencias
Atiende la comunicacion telefénica y recepciona a las personas que soliciten
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entrevista con el director

Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo
de la direccion

Elaborar y mantener actualizado el directorio relacionado a personas,
direcciones, teléfonos y demas datos necesarios en el trabajo

Apoyar con la documentacion y tramite referente a la sustentacion de tesis
Velar y responsabilizarse por el mantenimiento y seguridad del archivo de la
direccion, de los bienes y enseres a su cargo

Guardar reserva estricta de lo conocido por razones de su funcién

Realiza las demas funciones que se le asigne.

Articulo 15°. Funciones de la Oficinista de Secretaria Académica

a.

Recibe, revisa, registra, clasifica correspondencia y/o documentacion variada
que llega a la oficina Secretaria académica.

Redacta documentos tales como: proveidos, memorandums, oficios y otros
similares

Apoya con la digitacion de la documentacion que se genera en Secretaria
Académica.

Recibe, atiende y orienta al publico sobre gestién y situacion de los
expedientes

Participa en las diferentes actividades administrativas de la oficina de
Secretaria académica.

Elabora certificados de estudio, constancias y otros documentos que no
pueden ser generados por el SIA

Realiza las demas funciones que se le asigne

Articulo 16°. Funciones del auxiliar de biblioteca

planificar, organizar, coordinar y controlar el servicio diario de biblioteca
informar a los docentes sobre la existencia de libros por especialidad

velar por el uso racional y la buena conservacién del material bibliografico
institucional

organizar y controlar el registro de lectores

Norma, programa, organiza, ejecuta y evalua las acciones del servicio de
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biblioteca del instituto.

Detecta las necesidades bibliograficas

Actualiza el sistema de codificacion de textos por tematica y autores
Organiza exposiciones bibliograficas

Fomenta la captacion de donaciones bibliograficas para el instituto

Labora y actualiza el reglamento de la biblioteca

Promueve, coordina, orienta y evalua la organizacion y funcionamiento de la
biblioteca.

Elabora, copia, organiza y difunde el material bibliografico actualizado y

especializado que contiene la biblioteca

. Mantiene actualizado el informe bibliografico

Propone las normas y procedimientos de revision, aprobacion y uso de
textos, manuales, tesis, etc.
Clasifica, cataloga y controla el material bibliografico del instituto

promueve e incentivas acciones tendientes hacia el habito de la lectura

Articulo 17°. Funciones del auxiliar de laboratorio

k.

programa, organiza, ejecuta y evalua las acciones del servicio de laboratorio.
Ejecuta actividades de mantenimiento y conservacion de los equipos e
instrumentos y otros enseres del laboratorio.

Mantener la limpieza y el orden en el ambito de su responsabilidad

Elaborar y mantener actualizado los inventarios correspondientes.

Brindar apoyo permanente a los docentes responsables de la conduccion del
aprendizaje de los estudiantes.

Cuidar e informar sobre el estado de los equipos e instrumentos de
laboratorio

Organiza el uso del laboratorio

Fomenta la captacion de donaciones de elementos quimicos y fisicos
Actualiza el stock de reactivos y herramientas fisicas

Promueve, coordina, orienta el funcionamiento del laboratorio

Elabora, copia, organiza y difunde el material de uso de laboratorio

Mantiene actualizado el informe de laboratorio

m. Propone criterios y procedimientos de revisidon y uso de reactivos
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n. Clasifica, cataloga y controla el material quimico
o. Promueve e incentivas acciones tendientes hacia la investigacion cientifica

p. Informa las incidencias realizadas en el laboratorio.

Articulo 18°. Funciones del Personal de servicio

a.

Trabaja a tiempo completo, es responsable del buen aseo, conservacion de las
oficinas, aulas de clase, servicios higiénicos, jardines, patio y pasadizos del
Instituto, segun responsabilidad asignada. Depende jerarquicamente de la
Unidad Administrativa.

Deben presentar un Plan de Trabajo al inicio de cada afo.

Realizar limpiezas de las oficinas, biblioteca, aulas de clase, pasadizos, patios,
mobiliarios y servicios higiénicos, diariamente.

Permanecer en el local de la Institucidn durante la jornada laboral sin dejar
reemplazos, cumpliendo su turno establecido.

Velar por la dotacion del agua para los servicios higiénicos, areas verdes, y
mantiene el buen estado de los ambientes del Instituto.

Asiste a las reuniones y faenas para el mantenimiento de la Institucion.
Informar inmediatamente sobre el deterioro fisico de la infraestructura y
enseres de la institucion.

Elegir democraticamente a un responsable que los represente para realizar las
coordinaciones respectivas.

Manejar en registro de ocurrencia de su trabajo e informar inmediatamente de
los sucesos que sean necesarios segun el rol de dificultad.

Realizar el informe semestral y anual de las acciones de trabajo cumplidas, al
Administrador.

Garantiza la disposicion de aulas o ambientes para los alumnos, el docente, o
jefatura previo conocimiento de la unidad académica y unidad administrativa.

Realizar otras funciones que se le asigne, dentro de su competencia

Articulo 19°. Funciones del Personal de Seguridad

a.

Velar por la seguridad y la conservacion de los bienes a su cargo en el turno

establecido.
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Realizar el servicio de porteria con responsabilidad haciendo cumplir
estrictamente las disposiciones de la Unidad Administrativa.

Controlar la entradas y salida de los alumnos, personal docente y publico
usuario.

El personal de servicio del turno noche debe realizar guardiania vigilando en
lugares estratégicos para evitar robos.

No permitir la salida de los bienes y enseres de la Institucion sin la visacion y
autorizacion correspondiente de la unidad administrativa.

Exigir el retorno de bienes y enseres inmediatamente, cumplida la fecha de
préstamo y/o salida.

Manejar en registro de ocurrencia de su trabajo e informar inmediatamente de
los sucesos que sean necesarios segun el rol de dificultad.

Realizar el informe mensual, semestral y anual de las acciones de trabajo

cumplidas, al Administrador.
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CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DE LINEA

Articulo 20°. De la misién, funciones y relaciones principales de Unidad

Académica

La Misién de Unidad Académica es dirigir la actividad académica, en base al

Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para

desarrollar programa(s) de estudio de formacion inicial docente de alto nivel

académico. Esta a cargo de un Jefe de Unidad Académica

Sus Funciones son:

a.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas,
para implementar programa(s) de estudio de formacién inicial docente y las
practicas pre profesionales.

Determinar la dotacién de docentes de acuerdo a la planificacion curricular y
la planificacion de clases, para atender los programas de estudios.
Supervisar los procesos académicos, para la obtencion de los resultados de

aprendizajes de los estudiantes.

. Aprobar la planificacién de los recursos y materiales necesarios, para el

desarrollo pertinente de actividades educativas del programa(s) de estudio.
Asegurar el desempefio de los formadores en aula, para fortalecer la practica
pedagodgica.

Gestionar el registro de informacion en el SIA

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del puesto.

Sus coordinaciones principales son:

b. Coordinaciones Internas:
Todas las areas del IESPP Puno.

d. Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccidn de Formacion Inicial Docente
MINEDU.
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Los puestos a su cargo son: Coordinador Académico y Coordinador de Area de

practica pre-profesional e investigacion

Articulo 21°. De la misién, funciones y relaciones principales del Area

Académica

La Mision del Area Académica es coordinar la actividad académica, en base al

Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para

desarrollar programa(s) de estudio de formacion inicial docente de alto nivel

académico. Esta a cargo de un Coordinador de area académica y depende

jerarquicamente del Jefe de unidad académica

Sus Funciones del Coordinador del area académica son:

a.

Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacién curricular y la
planificacion de clases, para atender los programas de estudios.
Planificar las actividades académicas, para implementar programa(s) de
estudio de formacion inicial docente.

Organizar el asesoramiento de tesis a los estudiantes, para la obtencion
del grado académico de bachiller y el titulo profesional.

Gestionar los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo
pertinente de actividades educativas del programa(s) de estudio.
Monitorear los procesos académicos, para la obtencion de los resultados
de aprendizajes de los estudiantes.

Organizar las practicas pre profesionales, para implementar formacién en
servicio.

Observar el desempefio de los formadores en aula, para fortalecer la
practica pedagogica.

Organizar la tutoria, para atender la dimensién personal del estudiante.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la

misién del puesto.

Sus coordinaciones principales son:
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a. Coordinaciones Internas:
Todas las areas del IESPP Puno.

b. Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial
Docente MINEDU.

Articulo 22°. De la misién, funciones y relaciones principales del Area de

practica

Pre-profesional e Investigacion.

La Mision del Area de Practica Pre-profesional e Investigacion es coordinar

las actividades académicas, relacionadas con las practicas pre profesionales en

base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos

Generales, para asegurar una formacion integral en programa(s) de estudio.

Estda a cargo de un Coordinador de area de practica pre-profesional e

investigacion y depende jerarquicamente del Jefe de unidad académica

Sus funciones del coordinador de area de practica pre-profesional e

investigacion son:

a.

Elaborar el plan y la metodologia, para el desarrollo de la practica pre
profesional.

Evaluar aprendizajes de los estudiantes en el desarrollo de la practica pre
profesional, para identificar mejoras en el proceso formativo.

Organizar la seleccion y ejecucion de proyectos de investigacion de los
alumnos, para contribuir a la innovacién pedagadgica.

Supervisar a los docentes formadores de practicas pre profesionales, para
mejorar su desempefio.

Seleccionar las IIEE de practica pre profesional, para acercar a los
estudiantes al conocimiento y transformacion de la realidad social.
Promover alianzas estratégicas con instituciones nacionales y/o
extranjeras, para el desarrollo de la practica pre profesional de los
estudiantes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la
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mision del puesto.

Sus coordinaciones principales son:

a. Coordinaciones Internas:

Todas las areas del IESPP Puno.

b. Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial
Docente MINEDU.

Articulo 23°. De la misién, funciones y relaciones principales de la Unidad de

Formacion continua

La Mision de la Unidad de Formacion continua es dirigir la actividad

académica, relacionada con la ensefianza y el aprendizaje en la formacion

continua, la segunda especialidad y la profesionalizacion docente; en base al

Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para

ofertar programas de acuerdo a estandares de calidad. Esta a cargo de un Jefe

de unidad de formacién continua.

Sus Funciones son:

a.

Planificar la actividad académica, para implementar programas
formativos pertinentes y de calidad.

Implementar estrategias, incluidas las practicas y la investigacion, para
mejorar el desempefio de los docentes formadores.

Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos y
resultados, para implementar los planes de mejora continua de la calidad
educativa.

Monitorear los procesos académicos, con las areas a cargo, para la
obtencién de los resultados de aprendizajes de los docentes
formadores.

Supervisar el desarrollo de las actividades de los docentes, para mejorar
el desempefio laboral y la calidad académica.

Gestionar los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo
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pertinente de actividades educativas.

g. Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacién curricular y la
planificacion de clases, para atender los programas de formacion
continua, segunda especializacion y profesionalizacién docente.

h. Gestionar el registro de informacion en el SIA.

Sus coordinaciones principales son:
a. Coordinaciones Internas:
Todas las areas del IESPP Puno.
b. Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial
Docente MINEDU. SINEACE, otras instituciones educativas.

Articulo 24°. De la misién, funciones y relaciones principales de la Unidad de

Investigacion.

La Mision de la Unidad de Investigacion es de gestionar los procesos de
investigacion institucional (no conducente a grado) e innovacion de la Practica
profesional, que realizan estudiantes y docentes; en base al Proyecto Curricular
Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para desarrollar
innovaciones y mejoras de la calidad de los servicios educativos. Esta a cargo

de un Jefe de Unidad de Investigacion

Sus Funciones son:

a. Planificar la actividad de investigacion institucional con la participacion de
docentes y estudiantes, para mejorar la produccién cientifica de la
institucion.

b. Difundir los resultados de las investigaciones institucionales, por medios
fisicos o electrénicos, para orientar intervenciones educativas basadas en
evidencias.

c. Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion institucional e
innovacion, para fortalecer las capacidades investigativas de la EESP.

d. Proponer las politicas y prioridades de Investigacion institucional,
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innovacion, transferencia tecnoldgica y recuperacion de tecnologias
propias, para mejorar la produccion cientifica de la EESP.

e. Elaborar instrumentos normativos de investigacion institucional, para
favorecer la integridad cientifica y la conducta responsable en
investigacion en la EESP.

f. Promover la creacién de redes académicas, para el mejor desarrollo y
difusion de la investigacion institucional desarrollada por la EESP.

g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la

mision del puesto.

Sus coordinaciones principales son:
a. Coordinaciones Internas:
Todas las areas del IESPP Puno.
b. Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial
Docente MINEDU. SINEACE, otras instituciones educativas

Articulo 25°. De la Mision, funciones y relaciones principales de la Unidad de

Bienestar y empleabilidad

La mision de la Unidad de bienestar y empleabilidad es de dirigir las
actividades relacionadas con el bienestar de la comunidad académica
institucional y la empleabilidad de los egresados; en base al Proyecto Curricular
Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para mejorar el
ambiente laboral y favorecer el transito de los estudiantes al empleo. Esta a

cargo de un Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad.

Sus Funciones son:
a. Organizar la orientacion profesional, tutoria, consejeria, para mantener un
ambiente académico e institucional propicio para la formacion integral.
b. Coordinar la implementacion de actividades que se orientan al bienestar
de la comunidad académica institucional, para mejorar el ambiente laboral

y el clima organizacional.
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c. Coordinar la implementacion de bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-
profesional y profesional, emprendimiento u otros, para coadyuvar el
transito de los estudiantes de la Educacion Superior Pedagdégica al
empleo.

d. Implementar un sistema de seguimiento a egresados, para mantener
actualizada la evolucion profesional y personal de los egresados y la
relacion que mantiene con la institucion, asi como validar el perfil de
egreso.

e. Monitorear las actividades de bienestar y empleabilidad, para implementar
planes de mejora continua.

f. Conformar el comité de defensa del estudiante, encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencién en casos de

acoso, discriminacion, entre otros.

Sus coordinaciones principales son:
a. Coordinaciones Internas:
Todas las areas del IESPP Puno.
b. Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direcciéon de Formacion Inicial
Docente MINEDU. SINEACE, otras instituciones educativas

Articulo 26°. De la misién, funcion y coordinaciones principales de Secretaria

Académica.

La mision de secretaria académica es de Administrar los servicios de registro
académico y administrativo institucional, basado en los lineamientos académicos
generales, para garantizar la calidad y trasparencia de la gestion institucional.

Esta a cargo de un Secretario Académico

Las funciones son:
a. Organizar el registro académico, para verificar y controlar las
certificaciones que expida la EESP.

b. Establecer un sistema de seguimiento a los egresados del instituto, para
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identificar su trayectoria profesional y analizar la empleabilidad.

c. Organizar la atencion al usuario, para la mejora continua de la calidad.

d. Implementar los procesos de admisién anual, para seleccionar alumnos
con calidad y transparencia.

e. Orientar los procesos administrativos de titulacion, para simplificar la
obtencion del titulo.

f. Emitir los certificados de estudio de los diferentes programas vy
especialidades, para acreditar y registrar el progreso académico de los
estudiantes.

g. Implementar los procesos de matricula en los diferentes ciclos
académicos, para documentar y registrar la incorporacion de los

estudiantes admitidos.

Sus coordinaciones principales son:

a. Coordinaciones Internas:
Jefe de Area de Administracion, Coordinador de Area de Calidad, Jefe
de la Unidad Académica, Jefe de Unidad de Investigacion, Jefe de
Unidad de Formacion Continua, Jefe de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad.

b. Coordinaciones Externas
Direcciéon Regional de Educacion, Direccidon de Formacion Inicial
Docente MINEDU, SINEACE, otras instituciones educativas

CAPITULO V
DE OTROS ORGANOS

Articulo 27°. De la misién, composicion y funciones del Consejo Asesor

La mision del Consejo Asesor es de asesorar al Director General en materias

formativas e institucionales.

Composicion del Consejo Asesor.

Esta conformado por:
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- El Director General, quien lo preside.

- El jefe de la Unidad Académica

- Los responsables de cada programa de estudios
- El jefe de la Unidad de Investigacion

- El jefe de la Unidad de Formacion Continua

- El jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- El jefe del Area de Administraciéon

- El jefe del Area de Calidad

- Secretario académica

- 01 Representante de los estudiantes.

- 01 Representante de los docentes

- 01 Representante del personal administrativo

Como minimo una vez por semestre.

Funciones del Consejo Asesor:

a. Opinar sobre temas relevantes del contexto que influyan en el funcionamiento
del IESPP Puno.

b. Asesorar al Director General sobre gestion institucional.

c. Asesorar al Director General sobre gestion pedagodgica de los programas
formativos

d. Absolver consultas del director sobre temas institucionales.

e. Proponer objetivos, estrategias y acciones para la implementacion del
Modelo de Servicio Educativo, haciendo seguimiento y evaluacion de los

resultados.
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TiTULO lIIl: INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

CAPITULO |
DE LAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Articulo 28°. Finalidad, composicién y funciones del Concejo Estudiantil.

Finalidad:

Es el dérgano representativo de los estudiantes encargado de representar,

coordinar, articular y dinamizar las actividades institucionales en el cumplimiento

dela mision y vision institucional.

Composicion:

La junta Directiva del Concejo estudiantil tiene un periodo de duracién de un afio

y esta conformado por los estudiantes del | al X ciclo, esta integrado por:

a.

-~ 0 oo T

= @

Presidente

Vicepresidente

Secretaria de organizacion

Secretaria de acta y archivos

Secretaria de economia

Secretaria de deportes, cultura y medio ambiente
Secretaria de asuntos sociales

Secretaria de control interno

Son funciones del Consejo estudiantil

. Representar a los estudiantes

Mantener buenas relaciones humanas con los directivos, administrativos,

docentes y estudiantes.

c. Participar como lideres en las distintas propuestas de la institucion

. Escuchar y analizar cualquier iniciativa que presenten los estudiantes sobre

el desarrollo educativo
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e. Solicitar la colaboraciéon de sus compaferos para lograr el efectivo

cumplimiento de sus funciones y la buena marcha del desarrollo estudiantil

Articulo 29°. Finalidad, composicién y funciones de los delegados de los

programas de estudio

Finalidad:

Son representantes directos de sus compafieros de estudio y tienen la obligacion
ademas de representar coadyuvar a la mejora continua de la institucion,
expresando sus opiniones en funcion a cuerdos de su aula, se eligen

anualmente.

Composicion
Esta conformado por 01 delegado del | al X ciclo de estudios de cada programa

de estudios.

Funciones:

a. Representar a su Programa de estudio y ciclo correspondiente

b. Asistir a las reuniones citadas por la Direccion, Unidad Académica, Consejo
Estudiantil, Programa de estudios u otras entidades.

c. Firmar documentos bajo coordinacién y aceptacion de sus companeros de
estudio

d. Difundir la informacion de las reuniones realizadas

e. Organizar a sus comparieros de estudios para la ejecucién de las actividades

co curriculares y de proyeccion social.

Articulo 30°. Finalidad, composiciéon y funciones del sindicato de docentes de

Educacion superior (SIDESP)

Finalidad:
Los docentes estan organizados libremente a través de la organizacion sindical
agrupados en torno al SIDESP Base Pedagdgico Puno, representados por su

Secretario General.

41



El SIDESP es un Organo de Participacién, Concertacion y Vigilancia, y se
organiza libre, democratica y autbnomamente para velar por el cumplimiento de
los deberes y derechos. Se organiza y sesiona sin afectar el horario de trabajo y

estudio, respectivamente, y se rige por sus propios Estatutos o Reglamentos
Composicion

- Secretario General

- Secretaria de organizacién

- Secretaria de economia

- Secretaria de cultura y deporte
- Secretaria de defensa

- Secretaria de prensa y propaganda
Funciones:

Participar de forma activa en la vida institucional en aras de fortalecer la gestion

institucional, académica y administrativa.
Articulo 31°. Finalidad, composicién y funcion del Comité de Innovaciones

educativas

Finalidad
Analizar la pertinencia y posibilidad de implementacion de innovaciones

educativas en procesos de ensefianza — aprendizaje.

Composicion
Esta conformado por 3 docentes convocados por la Unidad de Investigacion e
Innovacion, observando los criterios establecidos en los perfiles de puestos.
Funciones
a. ldentificar la evidencia cientifica disponible sobre innovaciones
educativas.
b. Sistematizar innovaciones educativas pertinentes y viables.

c. Proponer la implementacion de innovaciones educativas.
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CAPITULO II
DEL COMITE DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE FRENTE AL ACOSO

Articulo 32°. De la finalidad, composicién, vigencia, impedimentos,
Responsabilidades y de las rutas de atencion del Comité de defensa del

estudiante frente al acoso

Finalidad

El comité de defensa del estudiante es el encargado de velar por el bienestar de
las y los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de hostigamiento
sexual, entre otros.

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o en su defecto el/la director/a, convoca
a asambleas para la eleccion de los representantes del comité de defensa del
estudiante, asi como de sus respectivos suplentes. Dicha eleccion se realiza
entre pares y por mayoria simple de los asistentes. La conformacion del referido
comité se formaliza mediante resolucion emitida por la Direccion de la institucion

educativa.

Composicion
La Unidad de Bienestar y Empleabilidad del Instituto es la encargada de
conformar el comité de defensa del estudiante, el cual esta integrado por un total
de 4 (cuatro) miembros titulares con sus respectivos miembros suplentes,
garantizando la participacion de:

a. Un representante del personal docente

b. Un representante del personal administrativo

c. Dos representantes de la poblacion estudiantil
Uno/a de los cuales lo preside y cuenta con voto dirimente, siendo este/a
elegido/a en la sesién de instalaciéon del comité. Dicha conformacion prevé la
participacion de dos hombres y dos mujeres tanto para los miembros titulares

como para los suplentes.

Vigencia
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La vigencia de la conformacién del comité de defensa del estudiante es de dos
anos. El tiempo de participacion de los representantes elegidos esta sujeto al
vinculo laboral o estudiantil que tenga el/la representante. En caso los/las
representantes no culminen el periodo establecido deben ser reemplazados por
sus respectivos suplentes y, de no contar con estos ultimos se debe elegir al
reemplazante bajo los mismos mecanismos establecidos en el presente

reglamento.

Impedimentos
Se encuentran impedidos de integrar el comité de defensa del estudiante,

aquellos que:

a. Han sido sancionados/as administrativamente o tienen procedimiento
administrativo en curso.

b. Estan incluidos/as en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores
Civiles o en el Registro de deudores de reparaciones civiles por delitos en
agravio del Estado.

c. Estan condenados/as con sentencia firme por delito doloso.

d. Tienen la condicién de procesado/a por los delitos de terrorismo, violacion
de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas u otros vinculados a
corrupcion.

e. Estan incluidos/as en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f. Tienen una medida de separacion temporal de la institucion educativa.

Los/as integrantes del comité presentan a la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, una declaracion jurada de no incurrir en alguno de los
impedimentos sefialados. Sin perjuicio de la verificacion posterior de dicha

declaracion.

De existir conflictos de intereses frente a los casos de hostigamiento sexual, el/la
representante del comité de defensa del estudiante debe inhibirse de participar,
debiendo ser reemplazado/a por uno de los suplentes. Las causales para la

inhibicién son las desarrolladas en el articulo 97 del Texto Unico de la Ley N°
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27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto

Supremo N° 006-2017-JUS, en lo que corresponda.

Responsabilidades

El comité de defensa del estudiante tiene las siguientes responsabilidades:

a. Liderar en el Instituto las acciones de prevencion y atencion del
hostigamiento sexual, previstas en la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y
Sancién del Hostigamiento Sexual y su Reglamento, ello en coordinacién
con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

b. Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevencion y atencién del
hostigamiento sexual, en coordinacion con la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad.

c. Informar semestralmente a la Direccion Regional de Educaciéon, en
coordinacién con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, las denuncias
reportadas, preservando la confidencialidad de los datos personales, segun
corresponda.

d. Implementar administrar y custodiar un libro para el registro de las
incidencias y denuncias relacionadas al hostigamiento sexual y otros, en las
que se encuentre involucrado uno/a o mas estudiantes. En el referido Libro
se debe consignar como minimo, la hora y fecha de la denuncia, la
identificacion del denunciante y del denunciado/a y el detalle de los hechos
denunciados. La custodia de dicho libro es responsabilidad del presidente

del comité de defensa del estudiante.

Ruta de atencion para los casos de hostigamiento sexual

a. Cualquier estudiante pone en conocimiento el acto de hostigamiento sexual
al comité de defensa del estudiante. El referido comité debe reservar la
confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del denunciado/a y
denunciante, teniendo especial cuidado cuando se trata de menores de edad.

b. El comité de defensa del estudiante es responsable de las siguientes

acciones:
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¢ Recibe la denuncia (Anexo 1) y acompafa emocionalmente a la persona
victima de hostigamiento sexual.

e Previa autorizacion de la victima, el comité pone en conocimiento a la
familia de esta, los hechos ocurridos, brindando la informacion y
acompafamiento respectivo. Si denunciantes y/o denunciados son
menores de edad la comunicacién a la familia es obligatoria.

e Proporciona informacion a la victima y al presunto/a hostigador/a sobre el
procedimiento de la denuncia.

¢ Orienta a la victima para la comunicacion con la Linea 100, Centro de
emergencia mujer-CEM u otra similar, para que se le brinde el soporte
correspondiente.

e Registra en el libro de incidencias y denuncias los actos relacionados al
hostigamiento sexual y otros.

e Otras que el comité de defensa del estudiante o el que haga sus veces,
estime necesarios.

El comité de defensa del estudiante, dentro del plazo de 24 horas, traslada la

denuncia a la instancia competente para el inicio de las acciones respectivas.

Sin perjuicio de lo sefalado en el numeral anterior, la victima puede acudir

directamente a las instancias correspondientes en materia de sanciones

administrativas, entre otras. Asimismo, si la denuncia de hostigamiento
sexual es contra el director/a del Instituto y no haya respuesta del Comité de

Defensa del Estudiante, la victima podra acudir de forma directa a la Direccion

Regional de Educacion que corresponda.

El comité de defensa del estudiante realiza el seguimiento a los

procedimientos derivados de la denuncia, a fin de permanecer vigilante en el

desarrollo del mismo, para lo cual coordina con la Unidad de Bienestar y

Empleabilidad.
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CAPITULO 1l
DE LAS COMISIONES DE TRABAJO

Articulo 33°. De la finalidad, composicién, vigencia y funciones de las

Comisiones de Trabajo.

De la finalidad
Se conforman diversas comisiones de trabajo para fortalecer la gestion
institucional, su composicion varia en funcion a la magnitud de los objetivos para

el que se constituye.

Las comisiones son un tipo de o6rgano colegiado sin personeria juridica ni
administracién propia, creada para cumplir funciones como la elaboracién de
propuestas normativas, instrumentos, entre otros productos especificos. Sus

conclusiones carecen de efectos juridicos sobre terceros.

De la vigencia
Son de naturaleza temporal, se extinguen de manera automatica cumplidos sus

objetivos y su periodo de vigencia.

Articulo 34°. De la finalidad, composiciéon y funciones de la Comision de

Elaboracion de los instrumentos de gestion.

Finalidad

Elaborar y actualizar los instrumentos de gestién del IESPP/EESP
Composicion

Esta presidido por el Director General y conformada por los jefes de la Unidades
y Areas Secretario Académico, asi como por el Jefe del Area de Calidad, que

actua como secretario técnico.

Funciones
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Conducir el proceso de elaboracion de los proyectos de instrumentos de
gestion.

Programar y organizar cada actividad.

Sistematizar informacion relevante relacionada a las actividades
desarrolladas en las reuniones de trabajo.

Socializar los avances de los instrumentos de gestion.

Redactar y difundir la version final de los instrumentos de gestion.
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TiTULO IV: PERFIL DE PUESTOS

Articulo 35°. Perfil de puesto del Director General

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccién General
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Director General
Dependencia jera:;t::: No aplica
Dependencia funcional: Direccién Regional de Educacion

Jefe de Area de Administracidn, Jefe de la Unidad Académica,
Jefe de Unidad de Investigacién, Jefe de Unidad de Formacidn
Continua, Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad,
Coordinador del Area de Calidad, Secretario Académico.

MISION DEL PUESTO

Conducir la labor académica y administrativa, en el marco de la Ley, su Reglamento y el Modelo de
Servicio Educativo, para que la EESP atienda las necesidades de formacidn inicial docente de acuerdo
a los estandares de calidad esperados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo, para asegurar su calidad y
pertinencia.

Resolver sobre la administracidn de los recursos econémicos y financieros, para atender el plany
los programas de la institucion.

Resolver sobre los procesos académicos, para asegurar la calidad y pertinencia de la oferta
educativa de la EESP.

Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas, para mejorar la eficiencia,eficacia y
calidad de la ESSP.

Resolver soble la gestidn del desarrollo de recursos humanos para mejorar el desempeiio individual
y colectivo del personal.

Promover la investigacion aplicada en materias pedagdgicas, preferentemente para el
perfeccionamiento de practicas docentes.

Promover el acercamiento del estudiante con la realidad profesional a través de la practica pre
profesional, para favorecer la empleabilidad de los egresados.

Puestos a su cargo:

Participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional correspondiente.

Conducir la elaboracidn de los instrumentos de gestion, de acuerdo a la Norma Técnica
correspondiente, para implementar una gestién por resultados.




Promover la participacidén de la comunidad académica, para mejorar el desarrollo institucional.

Definir los requerimientos de contratacién y renovacién de contratos, para seleccidon adecuada de
personal.

Representar a la EESP en los dmbitos institucionales y académicos, para articular las acciones
interinstitucionales.

Informar periédicamente a la comunidad académica, de los logros académicos y administrativos de
la EESP, para cumplir con los requisitos de transparencia.

Colaborar en la organizacién del proceso de seleccién para el ingreso a la carrera publica docente,
los procesos de evaluacidn, permanencia y otros que defina el Ministerio de Educacién.

Las demas que le sefiale el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Consejo Asesor y todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccidn Regional de Educacién, Direcciéon de Formacién Inicial Docente MINEDU, SINEACE, otras
instituciones educativas, organizaciones empresariales y de la sociedad civil de la Regidn.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe
requiere
Colegiatura?

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos

A.) Nivel Educativo
para el puesto

Incom Com Egresado( Si N
pleta pleta a) ! °
o ] ) Grado y Titulo deben estar
Primaria X | Bachiller i
L B registrados en SUNEDU
éRequiere
) Titulo/ habilitacion
Secundaria X Licenciatura profesional?
Técnica
Basica Maestria Si No
(1 62 afios)
Técnica E d Titulad
Superior (3 ogresa o/ ula
6 4 aiios)
X :)Jnlversnarl X X Doctorado ‘
— — Grado debe estar registrado en
~ SUNEDU
Egresad Titulad
o]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

Gestidn por procesos y resultados, aseguramiento de la calidad en educacion superior, gestion
pedagdgica.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

| Gestidn educativa, Planificacidn o gestidn estratégica, liderazgo institucional y pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basic | Interme | Avanza No Basic | Interme | Avanza

IDIOMAS

aplica o dio do aplica o dio do

OFIMATICA

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia
general

X Inglés X

No menos de diez (10) afios de experiencia profesional.

Experiencia
especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menos de cinco (05) afios de experiencia en gestidn de instituciones publicas o privadas y
No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector
publico:
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No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicant Jefe de

e Aucxiliar o Analist Especialist Supervisor/ p Gerente o
. . . Area o .

profesion Asistente a a Coordinador Director

al Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

‘ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo, vision estratégica, capacidad de gestion, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefalados en el art. 31 de la Ley N2 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Publica.

Articulo 36°.Perfil del puesto Jefe de Unidad Académica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de Unidad Académica
D e
ependencnajerar.qulca Director General
lineal:

Dependencia funcional: No aplica

Coordinador Académico, Coordinador de Area de practica pre-
Puestos a su cargo: .

profesional

MISION DEL PUESTO

Dirigir la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos
Académicos Generales, para desarrollar programa(s) de estudio de formacidn inicial docente de alto
nivel académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, para implementar
programa(s) de estudio de formacidn inicial docente y las practicas preprofesionales.
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Determinar la dotacidén de docentes de acuerdo a la planificacidn curricular y la planificacién de
clases, para atender los programas de estudios.

Supervisar los procesos académicos, para la obtencidn de los resultados de aprendizajes de los
estudiantes.

Aprobar la planificacion de los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo pertinente de
actividades educativas del programa(s) de estudio.

Asegurar el desempefio de los formadores en aula, para fortalecer la practica pedagdgica.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccidn Regional de Educacién, Direccion de Formacién Inicial Docente MINEDU.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe
requiere
Colegiatura?

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos

A.) Nivel Educativo
para el puesto

Incom Com Egresado(a Si No
pleta pleta )
— Grado y Titulo deben estar
Primaria Q) Bachiller registrados en SUNEDU
¢Requiere
] ] habilitacion
Secundaria X | Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica
Bésica Maestria Si No
(1 6 2 afios)

Grado debe estar registrado

o - — — en SUNEDU
Técnica E o
Superior (3 Ogresa Titulado
6 4 afios)
Universitari
X [ rersten X Doctorado ‘ |

o

] 5gresad El Titulado
CONOCIMIENTOS



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

sustentadora):

superior.

Gestidn pedagdgica, evaluacidn de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

‘ Gestidn pedagdgica, supervisién y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

< No - Interme | Avanza
OFIMATICA eyl Basico dio do IDIOMAS

No
aplica

o dio

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)

X Inglés

X

Hojas de calculo
(Excel; OpencCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia
general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia
especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacién superior.

No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:
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Practicant Supervisor/ Jefe de

e Auxiliar o Analist Especialist P . P Gerente o
. . Coordinado Area o .

profesion Asistente a a Director

al r Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacidn a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

Articulo 37°. Perfil del Puesto de Coordinador de Area Académica

7

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Coordinador Académico
Dependencia Jera:i?:;:z Jefe de Unidad Académica
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

z

MISION DEL PUESTO

Coordinar la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos
Académicos Generales, para desarrollar programa(s) de estudio de formacién inicial docente de alto
nivel académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacion curricular y la planificacion de clases, para
atender los programas de estudios.

Planificar las actividades académicas, para implementar programa(s) de estudio de formacion inicial
docente.

Organizar el asesoramiento de tesis a los estudiantes, para la obtencién del grado académico de
bachiller y el titulo profesional.

Gestionar los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo pertinente de actividades
educativas del programa(s) de estudio.

Monitorear los procesos académicos, para la obtencidn de los resultados de aprendizajes de los
estudiantes.




Organizar las practicas preprofesionales , para implementar formacion en servicio.

Observar el desempeiio de los formadores en aula, para fortalecer la practica pedagdgica.

Organizar la tutoria, para atender la dimensién personal del estudiante.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccidn Regional de Educacién, Direccion de Formacién Inicial Docente MINEDU.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C.) éSe requiere
para el puesto Colegiatura?

A.) Nivel Educativo

Incom Com Egresado( Si No
pleta pleta a)
1 ] . Grado y Titulo deben estar
Primaria X | Bachiller i
SR R - | registrados en SUNEDU
¢Requiere

Titulo/ habilitacion

Secundaria . . i ?
. ' X Licenciatura profesional:
Técnica
Basica . .
(162 Maestria Si No
afios) I R || Grado debe estar registrado
en SUNEDU
Técnica c d Titwlad
Superior (3 ogresa 0’ uia
6 4 afios)
Uni itari ] o] [ ]
x Onlver5| ari X Doctorado ’ ’
Egresad Titulad
[ [

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

Gestidn pedagdgica, evaluacidn de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién
superior.




B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

| Gestidn pedagdgica, supervisién y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No Basic | Interm | Avanz No Basic | Interme

h ) IDIOMAS . ) Avanzado
aplica o edio ado aplica o dio

OFIMATICA

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia
general

X Inglés X

No menos de cuatro (04) afios de experiencia profesional.

Experiencia
especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menos de cuato (04) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicant Supervisor/ Jefe de
Auxiliar o Analist Espeaalls P p Gerente o
. Coordinado Area o .
profe5|on Asistente Dpto Director
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacidon a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

Articulo 38°. Perfil del puesto Coordinador del Area de Practica pre-

profesional e Investigacion

7z

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Coordinador de Area de practica pre-profesional
Dependencia jera:;::;:: Jefe de Unidad Académica
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

7

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades académicas, relacionadas con las practicas preprofesionales en base al
Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para asegurar una
formacidn integral en programa(s) de estudio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan y la metodologia, para el desarrollo de la préctica pre profesional.

Evaluar aprendizajes de los estudiantes en el desarrollo de la practica pre profesional, para
identificar mejoras en el proceso formativo.

Organizar la seleccién y ejecucidn de proyectos de investigacidn de los alumnos, para contribuir a la
innovacion pedagdgica.

Supervisar a los docentes formadores de practicas pre profesionales, para mejorar su desempefio.

Seleccionar las IIEE de practica pre profesional, para acercar a los estudiantes al conocimiento y
transformacion de la realidad social.

Promover alianzas estratégicas con instituciones nacionales y/o extranjeras, para el desarrollo de la
practica pre profesional de los estudiantes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.
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Coordinaciones Externas

Direccién Regional de Educacién, Direcciéon de Formacion Inicial Docente MINEDU.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe
requiere
Colegiatura?

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos

A.) Nivel Educativo
para el puesto

Incom Com Egresado(a si No
pleta pleta )
— Grado y Titulo deben estar
Primaria | | [ | R Bachiller registrados en SUNEDU
¢Requiere
] ] habilitacion
Secundaria X | Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica
Basica Maestria Si No
(1 62 afios) .
— Grado debe estar registrado
o — — — en SUNEDU
Técnica E o
Superior (3 ogresa Titulado
6 4 afios) L L
x cL)Jn|ver5|tar| X Doctorado ’ |
igresad |:| Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

Gestidn pedagdgica, evaluacidn de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién
superior.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

‘ Gestidn pedagdgica, supervisidn y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
< No - Interme | Avanza No Basic | Interme | Avanza
OFIMATICA aplica Basico dio do IDIOMAS aplica o dio do
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Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia
general

X Inglés X

No menos de cuatro (04) afios de experiencia profesional.

Experiencia
especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menos de cuato (04) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicant Supervisor/ Jefe de
Aucxiliar o Analist Espeuallst P p Gerente o
) Coordinado Area o )
profe5|on Asistente Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.
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Articulo 39°. Perfil del puesto Secretario Académico

7z

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Secretaria Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Secretario Académico
Dependencia jera:'i(:‘t::;a: Director General
Dependencia funcional: No aplica

Responsable de Registro Académico y Administrativo, Analista
de Registro Académico y Administrativo Institucional,
Responsable de Titulacién y Certificacién, Analista de Titulacidn
y Certificacion, Asistente Administrativo Secretaria Académica.

Puestos a su cargo:

7z

MISION DEL PUESTO

Administrar los servicios de registro académico y administrativo institucional, basado en los
lineamientos académicos generales, para garantizar la calidad y trasparencia de la gestidn
institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar el registro académico, para verificar y controlar las certificaciones que expida la EESP.

Establecer un sistema de seguimiento a los egresados del instituto, para identificar su trayectoria
profesional y analizar la empleabilidad.

Organizar la atencidn al usuario, para la mejora continua de la calidad.

Implementar los procesos de admisién anual, para seleccionar alumnos con calidad y
transparencia.
Orientar los procesos administrativos de titulacion, para simplificar la obtencién del titulo.

Emitir los certificados de estudio de los diferentes programas y especialidades, para acreditar y
registrar el progreso académico de los estudiantes.

Implementar los procesos de matricula en los diferentes ciclos académicos, para documentar y
registrar la incorporacién de los estudiantes admitidos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe de Area de Administracién, Coordinador de Area de Calidad, Jefe de la Unidad Académica, Jefe

de Unidad de Investigacion, Jefe de Unidad de Formaciéon Continua, Jefe de Unidad de Bienestary
Empleabilidad.

Coordinaciones Externas




Direccién Regional de Educacién, Direccion de Formacion Inicial Docente MINEDU, SINEACE, otras
instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe
requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado(a 5 No
pleta pleta )

— Grado y Titulo deben estar

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos

A.) Nivel Educativo
para el puesto

Primaria X | Bachiller registrados en SUNEDU
éRequiere

— — habilitacion
Secundaria X | Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica
Basica Maestria Si No
(1 62 afios) .

— Grado debe estar registrado
- e B ey — en SUNEDU
Técnica E d
Superior (3 ogresa Titulado
4 4 afios)
Uni itari [ ] [ ]
X niversitari X DOCtOradO ’ ‘

(o]

] igresad D Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

| Gestidn pedagdgica, aseguramiento de la calidad en educacién superior. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

‘ Gestidn pedagdgica, sistemas de gestién de calidad.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
< No .. Interme | Avanza No Basic | Interme | Avanza
OFIMATICA aplica Basico dio do IDIOMAS aplica o dio do

Procesador de
textos (Word;

. Inglé
Open Office X ngles X
Write, etc.)
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Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia
general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia
especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestién de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicant Supervisor/ Jefe de

e Auxiliar o Analist Especialist P . p Gerente o
. . Coordinado Area o )

profesiona Asistente a a Director

| r Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.
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Articulo 40°. Perfil del Puesto Jefe de Unidad de Investigacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Investigacién

Unidad organica: No aplica

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Investigacion
Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional:

Director General

Responsable Investigacion e Innovacidn Formacién Inicial,
Asistente Administrativo investigacion Fl, Responsable
Investigacion e Innovacién Desarrollo Profesional, Asistente
Administrativo investigacion DP, Responsable Investigacion e
Innovacién Formacion Continua, Asistente Administrativo
investigacion FC.

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de investigacion institucional (no conducente a grado) e innovacion de la
Practica profesional, que realizan estudiantes y docentes; en base al Proyecto Curricular Institucional
y los Lineamientos Académicos Generales; para desarrollar innovaciones y mejoras de la calidad de
los servicios educativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar la actividad de investigacidn institucional con la participacion de docentes y estudiantes,
para mejorar la produccion cientifica de la EESP.

Difundir los resultados de las investigaciones institucionales, por medios fisicos o electrénicos, para
orientar intervenciones educativas basadas en evidencias.

Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion institucional e innovacidn, para
fortalecer las capacidades investigativas de la EESP.

Proponer las politicas y prioridades de Investigacidn institucional, innovacién, transferencia
tecnoldgica y recuperacién de tecnologias propias, para mejorar la produccién cientifica de la EESP.

Elaborar instrumentos normativos de investigacién institucional, para favorecer la integridad
cientificay la conducta responsable en investigacién en la EESP.

Promover la creaciéon de redes académicas, para el mejor desarrollo y difusién de la investigacion
institucional desarrollada por la EESP.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.




Coordinaciones Externas

Direccién Regional de Educacién, Direccion de Formacion Inicial Docente MINEDU, SINEACE, otras
instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe
requiere
Colegiatura?

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios

A.) Nivel Educativo .
requeridos para el puesto

Incom Com Egresado( ,
pleta pleta a) Si No
—1 . ] , Grado y Titulo deben estar
Primaria X | Bachiller .
| AR [ N | registrados en SUNEDU
¢Requiere
) Titulo/ habilitacion
Secundaria X Licenciatura profesional?
Técnica
Basica Maestria Si No
(1 62 afios) i
— — Grado debe estar registrado
— . — — en SUNEDU
Técnica £ o Titulad
Superior (3 Ogresa OI ula
6 4 afios)
Universitari Doctorad
o
Egresad Titulad
[ [

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

‘ Gestidn académica, conducta responsable en investigacion, metodologia de la investigacion. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

‘ Conducta responsable en investigacion, metodologia de la investigacién.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | N | Basico | Mter™ | Avanz IDIOMAS No 1 Basico | MM | Avanzado
aplica edio ado aplica edio
Procesador de
X Inglés X
textos (Word; g
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Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia
general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia
especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
No menos de dos (02) afos de experiencia en gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicant Supervnsor
- Jefe de
Auxiliar o Analls Espeuallst P Gerente o
. Area o .
profe5|on Asistente Coordlnad Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, vision estratégica, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
vocacion de servicio.
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Articulo 41°. Perfil de puesto Jefe de Unidad de Formacion continua

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Formacién Continua
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Formacién Continua
Dependencia jerarquica

Director General

lineal:
Dependencia funcional: No aplica
Responsable de Desarrollo Profesional, Asistente Administrativo
Puestos a su cargo: Desarrollo Profesional, Responsable de Formacién Continua,

Asistente Administrativo Formacion Continua.

MISION DEL PUESTO

Dirigir la actividad académica, relacionada con la ensefianza y el aprendizaje en la formacidn
continua, la segunda especialidad y la profesionalizacion docente; en base al Proyecto Curricular
Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para ofertar programas de acuerdo a
estandares de calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar la actividad académica, para implementar programas formativos pertinentes y de calidad.
Implementar estrategias, incluidas las practicas y la investigacion, para mejorar el desempefio de
los docentes formadores.

Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos y resultados, para
implementar los planes de mejora continua de la calidad educativa.

Monitorear los procesos académicos, con las areas a cargo, para la obtencién de los resultados de
aprendizajes de los docentes formadores.

Supervisar el desarrollo de las actividades de los docentes, para mejorar el desempefio laboral y la
calidad académica.

Gestionar los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo pertinente de actividades
educativas.

Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacion curricular y la planificacion de clases, para
atender los programas de formacidn continua, segunda especializacidn y profesionalizacion
docente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas




Direccién Regional de Educacién, Direccion de Formacion Inicial Docente MINEDU, SINEACE, otras
instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe
requiere
Colegiatura?

Incom Com Egresado( i No
pleta pleta a)

Grado y Titulo deben estar

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios

A.) Nivel Educativo .
requeridos para el puesto

Primaria X | Bachiller .
|| L | registrados en SUNEDU
¢Requiere
[ | . Titulo habilitacion
Secundaria X / profesional?

Licenciatura

Técnica [ ]
Basica Maestria Si No
(1 62 afios) .
— — Grado debe estar registrado
— . — — en SUNEDU
Técnica c d Titulad
Superior (3 ogresa 0’ ula
4 4 afios)
Universitari ] Doctorad
x| X D | |

] Egresad |:| Titulad
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

Gestidn pedagdgica, evaluacidn de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién
superior.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

‘ Gestidn pedagdgica, supervisidon y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | N° | Basico | Mterm | Avanz IDIOMAS No | Basico | "ME™ | Avanzado
aplica edio ado aplica edio
Procesador de
X Inglés X
textos (Word; g
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Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia
general

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia
especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
No menos de dos (02) afos de experiencia en gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicant Supervnsor
- Jefe de
Aucxiliar o Analls Especnallst P Gerente o
. Area o .
profe5|on Asistente Coordlnad Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.
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Articulo 42°Perfil del puesto de Unidad de Bienestar y empleabilidad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad organica: No aplica

Nombre del puesto: Jefe de la unidad de bienestar y empleabilidad

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional: No aplica
Responsable de Bienestar, Especialista en Desarrollo Personal y
Profesional, Especialista en Tutoria y Consejeria, Asistente de
Participacidn Institucional, Responsable de Empleabilidad y
Seguimiento a Egresados, Especialista Emprendimiento,
Empleabilidad y Bolsa de Trabajo, Especialista en Seguimiento a
Egresados, Asistente Administrativo Bienestar y Empleabilidad.

Director General

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Dirigir las actividades relacionadas con el bienestar de la comunidad académica institucional y la
empleabilidad de los egresados; en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos
Académicos Generales; para mejorar el ambiente laboral y favorecer el transito de los estudiantes al
empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar la orientacion profesional, tutoria, consejeria, para mantener un ambiente académico e
institucional propicio para la formacién integral.

Coordinar la implementacién de actividades que se orientan al bienestar de la comunidad
académica institucional, para mejorar el ambiente laboral y el clima organizacional.

Coordinar la implementacién de bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y profesional,
emprendimiento u otros, para coadyuvar el transito de los estudiantes de la Educacién Superior
Pedagdgica al empleo.

Implementar un sistema de seguimiento a egresados, para mantener actualizada la evolucion
profesional y personal de los egresados y la relaciéon que mantiene con la institucidn, asi como
validar el perfil de egreso.

Monitorear las actividades de bienestar y empleabilidad, para implementar planes de mejora
continua.

Conformar el comité de defensa del estudiante, encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencién y atencién en casos de acoso, discriminacidn, entre otros.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.




Coordinaciones Externas
Direccidn Regional de Educacién, Direcciéon de Formacién Inicial Docente MINEDU, SINEACE, otras
instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios C.) éSerequiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

A.) Nivel Educativo

Incom Com [ ] Egresado( i
pleta pleta a) St No
—1 1 ] ) Grado y Titulo deben estar
Primaria X | Bachiller .
|| I D || registrados en SUNEDU
_ S S — ¢Requiere habilitacion
Secundaria T'|tulo/' profesional?
Licenciatura
Técnica [ |
Basica , .
(162 Maestria Si No
|| afios) I B || Grado debe estar registrado
en SUNEDU
Técnica Egresa Titulad
S,upezlor (3 do o
6 4 afios)
Universitar [ ] Doctorad
x io X o ’ ‘
Egresa Titulad
do o

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

Desarrollo de recursos humanos, gestidén educativa, habilidades claves para empleabilidad y
emprendimiento.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

‘ Bienestar laboral (o similar), Habilidades para empleabilidad (o similar)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
< No Basic | Interm | Avanz No .. Interm
OFIMATICA - : IDIOMAS ) Bésico . Avanzado
aplica o edio ado aplica edio

I



Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia
general

X Inglés X

No menos de seis (06) afios de experiencia profesional.

Experiencia
especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
No menos de dos (02) afos de experiencia en gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicant Supervisor
. . - Jefe de
e Auxiliar o Analis Especialis / ) Gerente o
. . . Area o .
profesion Asistente ta ta Coordinad Dpto Director
al or

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

‘ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.
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Articulo 43°. Perfil de puesto coordinador del area de calidad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Area de Calidad
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Coordinador del Area de Calidad
Dependencia jerarquica

Director General

lineal:
Dependencia funcional: No aplica
Especialista en Modernizacidn y Calidad, Analista en
Puestos a su cargo: Modernizacién y Calidad, Asistente en Modernizacién y Calidad,

Asistente Administrativo Area de Calidad.

MISION DEL PUESTO

Implementar un sistema de gestidn de calidad, en el marco del Modelo de Servicio Educativo, el
Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para asegurar la calidad
del servicio académico y administrativo institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad del servicio educativo, para aumentar
la satisfaccidn del usuario y de la comunidad académica.

Coordinar el cumplimiento de condiciones basicas y estdndares de calidad, para la obtenciény
mantenimiento del licenciamiento y la acreditacién.

Organizar la atencidn al usuario, para aumentar su satisfaccion con el servicio educativo.

Implementar planes de mejora continua de la calidad, para alcanzar metas fisicas y presupuestales
planificadas.

Monitorear la ejecucion de los servicios académicos y administrativos, para sustentar la
elaboracidon de planes mejora continua.

Fomentar una cultura de servicio, para fortalecer la ensefianza centrada en el estudiante.

Informar periédicamente el estado de la calidad del servicio educativo ofertado, para rendir
cuentas a la comunidad académica y a la sociedad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccién Regional de Educacién, Direccion de Formacion Inicial Docente MINEDU, SINEACE, otras
instituciones educativas.




FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incom Com Egresado(
pleta pleta a)
Primaria X | Bachiller
Titulo
Secundaria . /
Licenciatura
Técnica
Basica ,
(162 Maestria
afios)
Técnica f Titulad
. gresa 1tula
Slupezlor (3 do o
6 4 afios)
Universitar Doctorad
X\ X
io 0
Egresa Titulad
do o

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éSerequiere
Colegiatura?

OE-

Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

¢Requiere habilitacion
profesional?

Grado debe estar registrado
en SUNEDU

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

sustentadora):

‘ Gestidn educativa, gestidn de la calidad, auditoria de gestion.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de

especializacion no menos de 90 horas.

| Gestion de calidad educativa

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

< No Basic | Interm | Avanz
OFIMATICA aplica o edio ado
Procesador de
textos (Word;
Open Office X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; X
OpencCalc, etc.)

Nivel de dominio

Interm
edio

IDIOMAS el Basico Avanzado

Inglés X
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Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia
general

No menos de cuatro (04) afios de experiencia profesional.

Experiencia
especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicant Supervisor

. . - Jefe de
e Auxiliar o Analis Especialis Area o Gerente o
profesion Asistente ta ta Coordinad Director
al . Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

~

o

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.
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TiTULO V: DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

CAPITULO |
DE LOS DEBERES Y DERECHOS DEL PERSONAL DIRECTIVO

Articulo 44°. Son derechos del personal directivo, los siguientes:

a. Ser tratado con dignidad, respeto y justicia, sin discriminacién y / o desigualdad
de cualquier indole por los miembros de la comunidad educativa de la
Institucion

b. Recibir cursos talleres de actualizacién pedagdgica y de gestion para el
ejercicio del cargo financiados por la institucién en mérito al cumplimiento de
sus deberes y logros alcanzados en beneficio de la institucion.

c. Formar parte de las organizaciones; sindicales, culturales, deportivas y sociales
a nivel de docentes y administrativos, de acuerdo a las normas vigentes

d. Los demas derechos que estan comprendidos dentro de Ley General de

Educacion 28044, ley 30512 y su reglamentacion.

Articulo 45°. Son deberes del personal directivo, los siguientes:

a. El Director es el representante legal de la institucion, responsable de la gestion
en los ambitos pedagdgico, institucional y administrativo; debera presidir el
consejo educativo Institucional, promover las relaciones humanas armoniosas,
el trabajo en equipo y la participacién entre los miembros de la comunidad
educativa

b. Promover un servicio educativo con equidad, respeto, probidad, eficiencia e
idoneidad, evitando cualquier acto de discriminacidn o desigualdad de
cualquier indole, asi, como una practica de evaluacién y autoevaluacion de su
gestion y dar cuenta de ello ante la comunidad educativa y sus superiores.

c. Propiciar y asegurar que los sistemas de informacion y comunicacion sean
accesibles, transparentes, agiles y actualizados que faciliten la toma de
decision en las distintas instancias de la comunidad educativa, que permitan el
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desarrollo de actividades de manera informada y orientada a los procesos de
mejora continua de la institucion.

Generar condiciones de innovacion, emprendimiento, practica e investigacion
aplicada para los docentes formadores y estudiantes mediante alianzas con

instituciones publicas y privadas.

e.Rendir cuentas anualmente de su gestion pedagdgica, administrativa y

econdmica, ante la comunidad educativa.

CAPITULO Il
DE LOS DEBERES Y DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 46° Son derechos del personal docente:

a.

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la Ley 30512 y sobre la base
del mérito, sin discriminacion por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinién, condicién econdmica o de cualquier otra indole por los miembros de la

comunidad educativa de la Institucion.

. Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la Ley 30512

Participar en programas de formacién y capacitacién, y otros de caracter

cultural y social organizado por las entidades competentes.

. Recibir informacion y comunicacion transparente, agil y actualizada de las

distintas instancias de la institucion, que le permitan el desarrollo de sus
actividades de manera informada para el ejercicio pleno de su labor y la mejora

continua de la institucion

. Ser considerado en todas las actividades internas o externas de caracter

pedagadgico, cultural y social de la institucion. Asi como en las convocatorias de
capacitacidn, especializacion y actualizacion.

Ser reconocido en el desarrollo de su labor, en mérito a los logros alcanzados
mediante mecanismos transparentes que permitan el desarrollo personal y
profesional.

Participar en los procesos de asesoramiento, dictamen, asi como de
sustentacion de tesis, de acuerdo a su especialidad.

Recibir apoyo de la institucién con el auspicio y /o financiamiento total o parcial

en la publicacion de la produccién intelectual.
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Integrar libremente sindicatos y asociaciones de naturaleza profesional; y los

demas derechos y deberes establecidos por la ley especifica

Articulo 47°. Son deberes del Personal docente:

a.

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, ética profesional, respeto,
probidad, eficiencia e idoneidad en la noble labor que desempena,
desvinculada de toda actividad religiosa o partidaria, evitando situaciones de
discriminacion y desigualdad por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinion, condicidon econdmica o de cualquier indole hacia los miembros de la
comunidad educativa en general.

Brindar una formacion con enfoque formativo y dominio disciplinar actualizado
en el desarrollo curricular en los campos de la ciencia, la tecnologia que
contribuya al desarrollo individual, social inclusivo del estudiante para procurar
su desenvolvimiento en el entorno laboral, regional y nacional, asi como el
ejercicio responsable de sus derechos y deberes ciudadanos en armonia con
su entorno.

Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del
aprendizaje de los estudiantes de manera oportuna y en los plazos establecidos
por las jefaturas correspondientes, asi como trabajar en el marco del respeto
de las normas institucionales de convivencia en la comunidad educativa de la
institucion.

Asistir puntualmente al desarrollo de sus sesiones, registrando su ingreso y
salida en el tarjetero institucional, como acto obligatorio para acreditar su
asistencia y permanencia durante su jornada laboral.

Usar el uniforme y otros distintivos institucionales en su jornada laboral de
trabajo académico, acciones civicas y solemnes.

Presentar los documentos que inherentes a su funcion tales como: silabos,
sesiones de aprendizaje, proyectos, registro oficial e informes sobre las
actividades académicas en los plazos establecidos por la jefatura
correspondiente.

Asesorar los trabajos de investigacién de los estudiantes como parte de su

jornada laboral, asi como también ejercer el cargo de tutor de una seccion.
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Propiciar una ensefianza y evaluacion de competencias que promuevan el
emprendimiento, la innovacion e investigacion aplicada.

Participar activamente y en forma obligatoria en la elaboracion, ejecucion y
evaluacion de los documentos de gestion institucional, proyectos
institucionales, productivos, pedagdgicos o artisticos a fin de contribuir con el
desarrollo institucional.

Cooperar con la mejora continua de la institucion velando por su conservacion,
imagen institucional y adecuado mantenimiento.

Respetar a los estudiantes y otros actores educativos con los que se vincule en
la institucion, evitando actividades de lucro con la venta de separatas y otros
documentos, la insinuacion, acoso sexual, engafe chantaje, amenaza, uso de
lenguaje indecoroso y toda practica refiida con la moral la ética y las buenas
costumbres.

Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando

su libertad, creatividad y participacion.

CAPITULO IlI
DE LOS DEBERES Y DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 48°. Son derechos del personal administrativo, los siguientes:

a.

Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminacion de ninguna indole y con
consideracion por su noble rol por los miembros que integran la comunidad
educativa.

Participar de todos los servicios y beneficios que la institucidon pueda generar y
otorgar; en mérito a su labor eficiente e identidad institucional.

Ser reconocido y estimulado moral y/o materialmente por sus méritos obtenidos
en el ejercicio de su labor, tiempo de servicios y/o acciones relevantes en
representacion de la institucion.

Participar en los asuntos pertinentes de la gestidon institucional y otras
programadas por la institucion.

Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido, sino por

causa prevista en la ley y de acuerdo con el procedimiento establecido; las
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plazas del personal administrativo no pueden ser ocupadas por docentes de la
carreara publica del docente.
Los contemplados en el D.L N? 276, y su Reglamentacion D.S. 005-90-PCM y

los estipulados en el presente Reglamento Institucional.

Articulo 49°. Son deberes del personal administrativo, los siguientes:

a.

Cumplir con responsabilidad sus funciones practicando valores éticos y
morales frente a la comunidad educativa en general, evitando situaciones de
discriminacion y desigualdad por motivo de cualquier indole.

Evidenciar un trato amable y cordial con los miembros de la comunidad
educativa y el publico en general en el horario establecido.

Identificacion con la institucion en actividades pedagodgicas, deportivas vy
artistico — culturales participando con los demas actores educativos en las
actividades previstas para apoyar en actividades formativas de los estudiantes
y coadyuvando al mejoramiento de la calidad educativa de la institucion.

Uso del uniforme institucional en los actos protocolares de la institucion.
Concurrir puntualmente a su servicio y observar los horarios establecidos
Evitar ser objeto de coimas, chantaje, amenaza de asedio o incurrir en actos
de corrupcién que danen la imagen institucional; debiendo informar a la
autoridad superior correspondiente de algun acto irregular o de inmoralidad
cometidos en el gjercicio de sus funciones

Evitar el hurto, la apropiacion ilicita de materiales que no son de su propiedad
y/o recursos economicos de la institucion o de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Participar activamente en las comisiones de trabajo designado y actividades

programadas a nivel institucional
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CAPITULO IV
DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 50° Son derechos de los estudiantes, los siguientes:

a.

Recibir una formacion educativa actualizada en los campos de la ciencia, la
tecnologia que contribuya con su desarrollo individual, social inclusivo, que
promueva el emprendimiento, la investigacion aplicada e innovacion, que
fortalezca su desenvolvimiento en el entorno laboral, regional y nacional.
Contar con un servicio educativo eficiente que promueva su participacion activa
en las diversas actividades académicas, culturales, sociales y deportivas que
organizan los programas de estudio y la institucion en general.

Ser tratado con respeto, amabilidad y dignidad personal por los miembros de
la comunidad educativa de la institucion.

Hacer uso racional y ordenado de los bienes y servicios que presta la institucion
Ejercer su derecho de organizacién a través del consejo estudiantil, a fin de
ejercer sus derechos de participacion responsable en el desarrollo de su
formacion y la relacion con su entorno educativo.

Opinar sobre la calidad del servicio educativo que recibe.

Ser reconocido en mérito a los esfuerzos por acciones excepcionales en favor
de la institucion, programa profesional y /o comunidad.

Ser atendidos oportunamente, en los traslados internos, convalidaciones,
permisos y licencias por enfermedad, luto y otros de interés personal y /o
familiar, previo tramite y cumplimiento de los requisitos de ley.

Recibir asesoria académica y psicopedagogica permanente durante el ano
académico, teniendo en cuenta los horarios establecidos de cada asesor.

Ser retroalimentado permanente y oportunamente sobre los resultados de su
proceso formativo y / o evaluaciones académicas por parte de los docentes
responsables de los cursos y/o médulos en los que se ha matriculado

Ser informado oportunamente de la normatividad institucional que le es
inherente.

Otros que se otorga por la normatividad institucional y nacional vigente.

Articulo 51°. Los deberes de los estudiantes, son los siguientes:

a.

Asumir con responsabilidad su proceso de aprendizaje, asi como practicar el

respeto, la tolerancia, la solidaridad, el didlogo y la convivencia armdnica en la
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relacion con sus companeros, docentes y demas miembros de la comunidad
educativa.

Cumplir oportunamente con sus obligaciones economicas, académicas,
culturales, civicas, deportivas y otros que se den dentro de su programa de
estudio y la institucion.

Usar el uniforme institucional en los actos protocolares y académicos
promovidos y en representacion de la institucion, asi como los dias lunes para
los Buenos Dias, conforme al modelo establecido por la institucion.

Las sefioritas, opcionalmente, pueden adicionar al uniforme el pantalon, el
mismo que podran utilizar en el periodo de invierno, cuando salen de practica
a provincias o cuando le sean autorizados.

Desarrollar la practica e investigacion aplicada e innovacion, en coordinacion
con los docentes y personal directivo a través de alianzas con instituciones
publicas y privadas.

Asistir regular y puntualmente a sus clases, no menos del 70%, con la
acumulacién del 30% a mas de inasistencias queda retirado del curso y/o
modulo.

No asistir en estado de embriaguez, ni fomentar el desorden, la indisciplina, la
agresion fisica y verbal.

Velar y apoyar la buena imagen y prestigio de la institucion con actitudes
responsables dentro y fuera de ella.

Mantener un trato respetuoso y con espiritu de comparerismo y camaraderia
con sus compaferos de estudio; en particular con los del sexo opuesto, cortesia
sin incurrir en actitudes y actos contrarios a la moral y normas sociales.

Hacer uso racional de los bienes muebles e inmuebles de la institucion,
cuidando el equipamiento y mobiliario asignado a su uso.

Contribuir en la solucién de la problematica institucional organizadamente a
través de sus representantes

Matricularse en los plazos fijados, de lo contrario perdera automaticamente su
vacante.

. Desarrollar trabajos de investigacion originales e innovadores para efectos de

titulacion.

82



TITULO VI: DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA
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CAPITULO |

DE LAS FALTAS, INFRACCIONES Y SANCIONES DEL PERSONAL DIRECTIVO

Articulo 52°.Las faltas e infracciones del personal directivo y jerarquico estan

sujetas a
Lo que seinala el Art 79 de la Ley 30512.

Ademas de las faltas previstas para los docentes, constituyen faltas para el

personal directivo los siguientes:

Falta Leve

a)

Tardanzas o inasistencias injustificadas.

b) Incumplir con las disposiciones técnicas, legales y/o reglamentarias

Falta Grave

a) Uso de un lenguaje soez

b) Causar perijuicio fisico, psicolégico o material a los actores educativos con
los que se vincula y/o a la Institucidén a la que pertenece.

c) Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres de la
Institucion.

d) Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento de la Institucién.

e) Incumplimiento en la presentacién de sus documentos de gestion de Directivo
o Jerarquico.

f) Alterar u ocultar los documentos de control de asistencia de los trabajadores.

g) Abandono del puesto de trabajo.

h) Registrar la asistencia de otro trabajador.

Falta muy grave

a)

Usar indebida o fraudulentamente las herramientas y/o medios que le ofrece

la institucion para el desarrollo de su funcién, con la finalidad de obtener un
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beneficio personal
b) Difamar, calumniar o injuriar a algun miembro de la comunidad IESPP Puno.

c) Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres de la Institucion

CAPIiTULO Il
DE LAS FALTAS, INFRACCIONES Y SANCIONES DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 53°.De las faltas del Personal docente
El personal docente del Instituto se sujeta a lo establecido en el Art 79 de la Ley
30512 en la que se senala como Faltas: Los docentes de la carrera publica que
transgredan los principios, deberes y obligaciones o no cumplan las
prohibiciones sefaladas en la presente ley y su reglamento, o cometan las
infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica, y demas normas aplicables, incurren en responsabilidad administrativa
y son pasibles de sanciones segun la gravedad de las faltas y la jerarquia del
servidor o funcionario, las cuales se aplican conforme a las reglas
procedimentales establecidas en el reglamento. Las faltas administrativas se

clasifican en leves, graves y muy graves.

Falta Leve
Las previstas en el articulo 81 de la Ley 30512 y las sefialadas en el Art. 160
del Reglamento, DS 010-2017-MINEDU:

a. Inasistir una vez al centro de labores injustificadamente.

b. Retirarse antes de la culminacion de la jornada laboral de forma injustificada.

c. Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos en mas de
tres oportunidades en un mismo semestre académico.

d. Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en mas de tres
oportunidades en un mismo semestre académico.

e. No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demas documentacion
requerida por las autoridades de la institucion o de las instancias de gestion
correspondientes en los plazos establecidos.

f. Nodesarrollar o desarrollar en formaincompleta o deficiente lo programado en el
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syllabus.

g. Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas en

forma deficiente, tales como aquellas relacionadas al seguimiento de
egresados, al seguimiento a las situaciones reales de trabajo, a las
actividades de investigacion, a las actividades para las asesorias de tesis o

de trabajos de titulacion, entre otras.

h. Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los

superiores jerarquicos, siempre y cuando estas se realicen de acuerdo a
sus facultades y atribuciones correspondientes.

No efectuar ni reportar el registro de asistencia de estudiantes, de acuerdo
con el procedimiento establecido.

No resolver las solicitudes o no entregar los documentos que se le soliciten,
dentro del plazo establecido para el procedimiento administrativo

correspondiente.

Falta grave

Las previstas en el articulo 82 de la Ley 30512 y las sefialadas en el Art. 161 del
Reglamento, DS 010-2017-MINEDU:

a.

Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con amonestacion escrita en un periodo de
veinticuatro meses anteriores a la comisién de la falta que sera objeto de
sancion.

Incurrir en cualquier accién dirigida a plagiar o copiar en las evaluaciones
previstas para la carrera publica.

Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del servicio
educativo, sin perjuicio del ejercicio regular del derecho de huelga.

Realizar cualquier accion dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa o
digital, en todo o en parte, los instrumentos y/o documentacién relativos a las
evaluaciones de logros de aprendizaje de estudiantes o de las evaluaciones
previstas en los articulos 71, 72, 73 y 104 de la presente ley, antes, durante o
después de la aplicacion de las referidas evaluaciones, asi como cualquier
otra accion dirigida a afectar o alterar sus resultados o a obtener beneficio

para si o para terceros.
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La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas o sustancias psicotropicas o estupefacientes, asi como
la ingesta de las sustancias indicadas en el centro de trabajo.

No hacer entrega de cargo al término de la CPD conforme al procedimiento

respectivo.

. El uso indebido de las licencias sefaladas en el articulo 87 de la Ley con

excepcion de las concedidas por motivos particulares.

. No comunicar, dentro del plazo correspondiente, la causal de abstencion en la

cual se encuentra incurso, conforme a lo establecido en el articulo 97 del TUO
de la Ley N° 27444.
Impedir u obstaculizar la presentacion de una queja administrativa en su

contra.

Falta Muy Grave

Las previstas en el articulo 83 de la Ley 30512 y las sefialadas en el Art. 162 del
Reglamento, DS 010-2017-MINEDU:

a.

Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido
sancionado previamente en dos ocasiones con suspension en un periodo de
veinticuatro meses anteriores a la comision de la falta que sera objeto de
sancion.

Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la institucion
educativa, actos de violencia fisica o psicoldgica, en agravio de estudiantes,
docentes, personal o cualquier miembro de la institucion.

Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de
terceros, haciendo uso del cargo o funciéon que ejerce dentro de la institucion

educativa.

. Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo

establecido en el articulo 15 del Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de
Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2003-MIMDES.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la institucién en beneficio propio
o de terceros.

Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley N° 26771 y
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su reglamento

g. Cometer actos de discriminacién por motivos de origen, raciales, religiosos,
de nacionalidad, edad, sexo, género, idioma, religién, identidad étnica o
cultural, opinion, nivel socio econémico, condicion migratoria, discapacidad,
condicion de salud, factor genético, filiacion, o cualquier otro motivo.

h. Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o
a través del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

i. Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de
propiedad del IES y la EES o en posesion de ésta.

j- Proporcionar o consignar datos falsos sobre la informacion académica de los
estudiantes.

k. Solicitar y/o realizar cobros por cambio de notas, aprobacién de cursos,
unidades didacticas o médulos académicos y otros cobros no contemplados
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos respectivo.

|. Otras que se establecen por Ley.

Articulo 54°. Las sanciones del Personal docente, son los siguientes:

a) Amonestacion escrita en caso de faltas leves
La amonestacion escrita consiste en la llamada de atencion por escrito, con la
finalidad que no se incurra en nuevas faltas administrativas. Para el caso del
docente, se formaliza por resolucion del director general del instituto. Para el caso,
se impone la sancién previa presentacidn de los descargos del docente o
director, dentro de los 3 (tres) dias habiles de notificada la imputacion de la
conducta sancionable

b) Suspension en el cargo hasta por noventa dias sin goce de remuneracion, en
el caso de las faltas graves.
La sancidn de suspension consiste en la separacién del docente hasta por un
maximo de noventa (90) dias sin goce de remuneraciones que se formaliza por
resolucién del director general del instituto.

c) Destitucion de la carrera publica, en el caso de las faltas muy graves

d) Las sanciones de amonestacion escrita, suspension y destitucion se aplican

previo procedimiento administrativo disciplinario
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CAPITULO Il

FALTAS, INFRACCIONES Y SANCIONES DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Los trabajadores administrativos de la institucion estan sujetos a lo que sefala

el Decreto legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico y las que precisa el reglamento DS 005-
90-PCM

Articulo 55°. De las faltas del Personal Administrativo

Falta leve

Se consideran como faltas leves para el personal administrativo del instituto.

a)
b)

c)

Las reiteradas inasistencias y tardanzas
Incumplimiento en la presentacion de sus informes de labor administrativa.

Incumplimiento de las funciones que tiene su cargo

Falta grave

a)

b)

Causar perjuicio fisico, psicolégico o material a los actores educativos con
los que se vincula en la Institucion a la que pertenece

Realizar en la Institucién actividades de proselitismo, religioso y politico
partidario.

Realizar actividades comerciales y/o lucrativas en beneficio propio o de
terceros, aprovechando el material y equipos que tiene a cargo dentro de la
entidad educativa.

Usar el nombre de la Institucion sin autorizacion.

Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento de la Institucion.
Abandono del puesto de trabajo.

Alterar u ocultar los documentos de control de asistencia de los trabajadores.
Uso de un lenguaje soez.

Registrar la asistencia de otro trabajador.

Reincidir en la infraccién grave
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Falta muy grave

a)

b)

Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes, la comisién de
infracciones en las que pudiera intervenir o conocer, respectivamente

Difamar, calumniar o injuriar a algun miembro del IESPP Puno.

c) Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres de la Institucién.

d) Atentar contra la ética, moral y las buenas costumbres

Articulo 56°. Faltas de caracter disciplinario del personal administrativo, segun

su Gravedad, pueden ser sancionadas con cese temporal o con destitucion, previo

proceso administrativo:

a)

b)

g)

h)

)

La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores;

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltar mediante la palabra
en agravio de su superior del personal jerarquico y de los compafieros de
labor;

La negligencia en el desempefo de las funciones;

El impedir el funcionamiento del servicio publico;

La utilizaciéon o disposicion de los bienes de la entidad en beneficios propio o
de terceros;

La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas o sustancias estupefacientes y, aunque no sea reiterada,
cuando por la naturaleza del servicio revista excepcional gravedad;

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcion con fines de
lucro;

El causar intencionalmente danos materiales en los locales, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de
propiedad de la entidad o en posesion de ésta;

Los actos de inmoralidad;

Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o por mas de
cinco dias no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o mas de

quince dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias calendario;
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Articulo 57°. Las sanciones del personal administrativo. Las sanciones por faltas

Disciplinarias del personal administrativo del instituto pueden ser:

a)

b)

Amonestacion verbal o escrita

La amonestacion sera verbal o escrita. La amonestacion verbal la efectua
el jefe inmediato en forma personal y reservada. Para el caso de
amonestacion escrita la sancion se oficializa por resolucion del Jefe de
Personal o del que haga sus veces. No proceden mas de dos

amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta dias;

La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo
de treinta (30) dias. El numero de dias de suspension sera propuesto por el
jefe inmediato y debera contar con la aprobacién del superior jerarquico de

éste. La sancion se oficializa por resolucion del Jefe de Personal.

Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce meses; y
destitucion

El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta dias y hasta
por doce (12) meses se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El
numero de meses de cese lo propone la Comisién de Procesos

Administrativos Disciplinarios del instituto.

En todos los casos, las resoluciones de sancidon deberan constar en el legajo

personal del servidor.
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CAPITULO IV
FALTAS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LOS
ESTUDIANTES

Articulo 58°. De las faltas de e infracciones de los estudiantes. Las faltas en las

Que incurra el estudiante se tipificaran por la naturaleza de la accién u omision.

Su gravedad sera determinada por lo establecido en el presente reglamento.

Falta leve

a)

b)

c)

d)

Los estudiantes que no participen y sean sorprendidos en otros recintos en las
actividades institucionales.

Asistir a clases, ceremonias protocolares y practica pre profesional sin el
uniforme institucional

No asistir y/o llegar con retraso a las labores académicas de manera reiterada.

Realizar actividades contrarias a la imagen institucional

Falta Grave

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Danar, pintar o destruir mobiliario y paredes de la institucion, material
bibliografico y otros

Agredir verbal o fisicamente a sus compafieros.

Participar en acciones de violencia de cualquier indole.

Abandonar el instituto, sin permiso, en horas de jornada académica.
Expresarse con un lenguaje inapropiado dentro y fuera del aula

Asistir al instituto en estado de ebriedad o haber ingerido sustancias toxicas
Utilizar el nombre del instituto en actividades no autorizadas por la institucion,
Exceder el 20% de inasistencias injustificadas a dictado de clases.

Incurrir en actos de coima o soborno a los formadores de la institucion.

Reincidir en la infraccion leve.

Falta Muy Grave

a)

b)

Las que afecte seriamente al sistema educativo establecido contrariando
totalmente el perfil del comportamiento y para los que tuvieran antecedentes.

Difamar a la Instituciéon o a cualquier persona de la comunidad educativa a
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través de medios de comunicacion y redes sociales sin pruebas sustentadoras.

c) Usar el nombre del instituto en actividades no autorizadas por la Direccion.

d) Asistir a la institucion en estado de ebriedad y/o en estado evidente de haber
hecho consumo de sustancias psicoactivas.

e) Portar armas dentro de la institucion

f) Participar en eventos en contra de la institucion.

g) Lesionar la integridad fisica o psicoldgica, la libertad personal o sexual y los
bienes de terceras personas durante el desarrollo de actividades académicas
institucionales dentro y fuera de las instalaciones del instituto y sus
dependencias.

h) Fomentar la indisciplina colectiva, realizar o insinuar la desobediencia a la
autoridad y/o normatividad.

i) Suplantar a otro en la realizacién de actividades que por naturaleza debe ser
realizada por el estudiante, ya sea por matricula, prueba, examen, control de
conocimientos o cualquier otra accién susceptible de ser evaluada.

i) Realizar actos vandalicos o incitar a otros a realizarlo, en perjuicio del
patrimonio de la institucion.

k) Falsificar firmas de profesores u otro personal o documentos de uso
institucional.

I) Realizar copias de tesis para efectos de titulacion.

m) Realizar proselitismo politico y/o acciones que solivianten a sus compareros
en contra de los propdsitos institucionales.

n) Utilizar con conocimiento de causa documentos falsificados para cualquier
gestion administrativa, académica o de cualquier otra indole.

o) Acoso sexual entre estudiantes

p) Reincidir en la infraccién grave

Articulo 59°. Sanciones de los estudiantes, segun sea la gravedad de la falta son
Pasibles de las siguientes sanciones:
a) Amonestacion Verbal
b) Suspension temporal.

c) Separacién definitiva

93



Articulo 60°. La aplicacién de las sanciones a los estudiantes, establecidas en los
Incisos b y c del articulo 58° precedente del presente reglamento se efectuaran
mediante un proceso disciplinario sumarisimo que no excedera de treinta dias
improrrogables a partir de la notificacion que instaura el proceso disciplinario, y
estara a cargo de la Comision de Disciplina para Estudiantes, debiendo concluir
la misma con la entrega de su Informe Final que contendra una exposicién de
fundamentos de hecho, derecho, conclusiones, medios probatorios y

recomendaciones
El proceso disciplinario se iniciara de oficio o de peticion de parte. El estudiante
comprendido en un proceso disciplinario, tendra derecho a ejercer su defensa

personalmente o acompafado de un asesor, debidamente acreditado

El director General del instituto, emite la resolucién que impone la sancion al

estudiante dentro de los treinta dias de instaurado del proceso disciplinario.
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TiTULO VII: DE LOS ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

CAPITULO |
DE LOS ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS AL PERSONAL DIRECTIVO,
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Articulo 61° Los estimulos y reconocimientos se otorgan al personal directivo,

docente y administrativo por acciones sobresalientes en el desempefio de
sus funciones, cumplimiento altamente eficiente de tareas o comisiones de
trabajo encargadas por las autoridades educativas, realizacion de trabajos que
han contribuido a la mejora de los aprendizajes de los estudiantes. Y por la
identidad institucional que demuestran. Son acciones de identidad institucional
la participacion activa del personal en actividades programadas por la
institucion (talleres de capacitacion y actualizacién, actividades de recreacion,
desfiles, aniversarios, actividades artistico culturales y deportiva, etc.). Se
consideran en el proceso de evaluacion del personal, la innovacion y ejecucion
de curriculos de estudios y planes de trabajo de programas experimentales

orientados a elevar la calidad de las experiencias de aprendizaje.

Articulo 62°: Estimulos y reconocimientos para el personal directivo, docente y

administrativo.

a
b
C.
d
e
f.

g.

. Felicitacion verbal.

. Resoluciones Directorales de reconocimiento y felicitaciones.

Constancia de buen desempenio profesional.

. Resolucion Directoral de felicitacion y agradecimiento.

. Resolucién Directoral de felicitacidn y/o beneficio econdmico.

Beneficios econdmicos por la revision de proyectos de tesis.
Beneficios econdmicos por la asistencia en horarios fuera de la jornada
laboral. (Asignaturas complementarias, sustentaciones, consultorias, atencion

a biblioteca, laboratorio etc.)
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Beneficios econdmicos que se generen en cursos de capacitacion, examen
de admision y otros organizados por la institucion.

Resoluciones de felicitacion y reconocimiento por trabajo extraordinario o
labor destacada durante el afio lectivo.

Recibir apoyo econdmico institucional para participar en capacitaciones y

eventos nacionales e internacionales programadas y financiadas por el MED.

CAPIiTULO Il
DE LOS ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 63°. Estimulos a los estudiantes son de caracter personal o grupal y se les

confiere por accion extraordinaria.

Estimulos de Caracter Personal:

a)

Diploma y Resolucion de felicitacidn semestral por ocupar el primer y segundo
puesto en rendimiento académico en cada especialidad con un promedio
minimo de CATORCE (14) y con areas aprobadas en todos los semestres.
Beca de exoneracion del 50% del pago de matricula, en el siguiente semestre
académico (del | al IX), para el primer puesto en rendimiento académico
semestral con un promedio minimo de CATORCE (14).

Resoluciones, diplomas, certificados y felicitacion honrosa por participar
activamente en actividades programadas por la institucion, dentro y fuera de su
horario de clases y/o realizar acciones en bien de la institucion y de comunidad.
Resolucién de felicitacién a los alumnos del 1° y 2° puesto que egresen de la

institucion educativa a nivel promocional (5 afios).

Estimulos de caracter grupal:

a)
b)

Resoluciones de Felicitacion.

Felicitaciones publicas.
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TiTULO VIII: DE LOS PROCESOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO EDUCATIVO

CAPITULO |
DEL PROCESO DE ADMISION

Articulo 64°. Definicion del proceso de admision
Es el proceso mediante el cual los postulantes a la institucion acceden a una
vacante para cursar estudios en el modelo educativo. El MINEDU establece
los lineamientos para el desarrollo de los procesos de admisién garantizando

el cumplimiento de los principios de mérito, transparencia y equidad.

Articulo 65°. Vacantes para el proceso de Admision

a. Previo al inicio del proceso de admisién la institucion debe contar con:

- vacantes aprobadas por la DRE Puno, en funciéon a la capacidad
institucional, docente y presupuestal y en correspondencia con las
necesidades y demanda, la politica, prioridades regionales vy
nacionales

- autorizacion de funcionamiento vigente para solicitar el numero de
vacantes disponibles o la ampliacién de las mismas.

b. La DRE de Puno, o la que haga sus veces, debe remitir al MINEDU el
consolidado del numero de vacantes otorgado a la institucién, asi como el
cronograma de los procesos de admision.

c. La institucion debe publicar las vacantes en medios virtuales o materiales
impreso con la finalidad de hacer de conocimiento publico el proceso de

admision.

Articulo 66°. De la Ampliacion de vacantes para el proceso de admision
a. Posterior a la determinacion de los resultados de ingreso del proceso de
admisién, la institucién podra ampliar sus vacantes siempre que el numero
de postulantes con calificacién aprobatoria exceda el numero de vacantes

autorizadas.
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b. La Institucion solicita a la DRE Puno la ampliacion de vacantes en funcion
a su capacidad institucional docente y presupuestal.
c. La DRE Puno, debe remitir al MINEDU el consolidado de la ampliacién del

numero de vacantes otorgada a la institucion.

Articulo 67°. Modalidades de Admision

La admision al programa de formacion inicial docente de la institucion tiene las

siguientes modalidades:

a.

Ordinaria. Es aquella que se realiza peridédicamente, y como maximo una vez
por semestre, a través de una evaluacion.

Por exoneracién. Contempla la admisién a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y aquellos que estan cumpliendo servicio militar
voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

Por ingreso extraordinario. El MINEDU autoriza el proceso de admision en la
modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la
normativa especifica de la materia.

Por trayectoria. Se evalua la experiencia laboral y el desempeno en el ambito
de la docencia, en cualquier nivel y contexto formativo.

Por programas de preparacion para las carreras pedagogicas. Segun la
aprobacion de un programa que atienda la preparacién del postulante,

desarrollado por la institucién.

Articulo 68°. De las pruebas de admisidén. Seran establecidas de acuerdo a las

disposiciones emanadas por el MINEDU.

Articulo 69°. De los requisitos para tener acceso a una vacante

a. Haber concluido satisfactoriamente el nivel de educacion secundaria

b. Haber aprobado las pruebas establecidas con una nota minima de 11
c. Poseer la constancia de ingresante para cubrir una vacante ofertada
d

Las vacantes por exoneracion se rigen por la normatividad vigente
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CAPITULO Il
DE LA MATRICULA

Articulo 70°. Definicion del proceso de matricula
Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un
PE que se va desarrollar en la EESP Publico Puno. La matricula acredita la
condicion de estudiante, estableciendo en el RI los deberes y derechos que le

corresponden.

Articulo 71° Requisitos para la Matricula
a) En el caso de los ingresantes al primer (I) ciclo académico, los requisitos de
matriculan son:
- Ficha de matricula establecida por la EESP
- Certificado de estudios que acredite haber concluido la educacion
Basica, si dicho certificado no fue presentado durante el proceso de
admision
b) Para los estudiantes del segundo (llI) al séptimo (VII) ciclo académico, es
requisito de matricula haber aprobado como minimo el setenta y cinco por
ciento (75%) de los créditos del ciclo inmediato anterior.
c) Para los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico, es requisito
de matricula haber aprobado el cien por ciento (100%) de créditos del ciclo

inmediato anterior

Articulo 72°. De la reserva de matricula
a. A solicitud del estudiante, se puede reservar su matricula antes de iniciar el
ciclo académico, para tal efecto, se requiere presentar la solicitud dirigida al
Director General, debiendo resolver mediante resolucion antes de finalizado el
proceso de matricula.

b. La reserva de matricula no puede exceder de (4) semestres

Articulo 73°. Consideraciones generales de la matricula
a. La Institucion planifica, organiza y establece los procedimientos, requisitos y
cronograma para los procesos de matricula de los Programas de estudio que
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ofrece, considerando lo establecido en los presentes lineamientos del
Reglamento interno

b. La matricula es responsabilidad del estudiante y constituye su registro oficial
en la Institucion Puno

c. La matricula se realiza previo al inicio de cada ciclo académico. El estudiante
se matricula en al menos diez (10) créditos por ciclo; en caso requiera
matricularse en un numero inferior de créditos, debe ser autorizado por la
institucion.

d. La vacante del ingresante que no se matricule dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes desde iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva
de esta, queda liberada para ser cubierta por otro postulante que haya obtenido
nota aprobatoria, en estricto orden de mérito y que no haya alcanzado vacante.

e. El estudiante, que no se matricule dentro de los veinte (20) dias habiles
siguientes de iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva de esta,
pierde su condicion de estudiante, de ser el caso, de perder la condicién de
estudiante, para retomar sus estudios debe postular al Programa de Estudios
y obtener una vacante, pudiendo solicitar la convalidacion de los estudios
realizados.

f. La matricula se formaliza mediante las ndminas que son aprobadas por

Resolucioén Directoral de la EESP Publico Puno.

CAPITULO 1l
DE LOS TRASLADOS

Articulo 74°. Definicion de traslado en el Programa de Formacién Inicial Docente
El traslado es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro
PE en la misma institucién (traslado interno) o en otra EESP o instituciéon de

educacion superior (traslado externo).
Para solicitar el traslado, el estudiante debe hacer concluido y aprobado por lo

menos el primer ciclo académico en la EESP o institucion de educacion superior

de procedencia y debe existir vacante disponible en el PE de destino. La
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solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula

correspondiente.

Articulo 75°. Los requisitos de traslado son:

a.

Solicitud de traslado dirigida al Director General de la EESP (presentado antes
de culminar el proceso de matricula correspondiente).
Certificado de estudios del IESP/EESP de procedencia, en caso del traslado

externo

Articulo 76°. Consideraciones generales del traslado

a.

El Jefe de unidad académica de la Institucion, debe conformar una comisién
encargada de evaluar el expediente presentado y de emitir el informe
respectivo

El traslado externo procede cuanto el estudiante solicita el cambio a otro
Programa de Estudios (PE) o al mismo PE en otra EESP o institucion de
educacion superior.

El traslado se concreta formalmente mediante la resolucion directoral de
aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacion del
proceso de matricula.

Se sujeta al proceso de convalidacion establecido en los presentes LAG
cuando corresponda.

En caso de cambio de PE, la referida comision debera aprobar el informe de
acuerdo a las consideraciones para la convalidacién sefialados en los
Lineamientos Académicos Generales (LAG)

La gestion, el registro y reporte de la informacion correspondiente al traslado

se efectua en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.
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CAPITULO IV
DE LA CONVALIDACION

Articulo 77°. Definicion de convalidacién en el Programa de Formacion Inicial

Docente

La convalidacion es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades
adquiridas por el estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un
Programa de Estudios para aplicarse a otro de similar contenido, estimando su
crediticio. La sola convalidacién no conduce a un titulo o certificado, sino que

permite la incorporacion o continuacién en el proceso formativo.

Articulo 78°. De los requisitos de convalidacion:

a.

Solicitud dirigida al Director General de la Instituciéon antes de iniciado el
proceso de matricula.
Certificado de estudios que acredite la aprobacién de los cursos a convalidad

Silabos de los cursos a convalidar.

Articulo 79°. Consideraciones generales de la convalidacion

a. La convalidacion podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una

similitud en contenido, en por lo menos el 70%, al curso de destino.

La convalidacién es aplicable los procesos de traslado y reincorporaciéon y otros
procesos previstos en el Reglamento Interno, y procede siempre que el tiempo
de interrupcion de los estudios no exceda de los cinco (5) afios.

En caso de reingreso al Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico
Puno a través del proceso de admision, el ingresante puede solicitar la
convalidacion de estudios previo a la finalizacion del proceso de matricula y

siempre que cumpla con lo establecido en el parrafo precedente.

d. No procede la convalidacion de lo siguiente.

- Cursos desaprobados

- Cursos del componente curricular de formacién especifica, excepto si
proviene de la misma carrera profesional o programa de estudios.

- Cursos del area de practica o de investigacién correspondiente a los ciclos

VIl al X, en caso de cambio de carrera o especialidad.
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e. Para que proceda la convalidacion, el curso a convalidar debe tener igual o
mayor numero de créditos que el curso de destino. Solo se admite la
convalidacion de un (01) curso por otro.

f. En caso que el IESPP haya dejado de funcionar, la obtencion del grado de
bachiller en otra EESP se sujeta al proceso de convalidacion.

g. La EESP podra atender casos de convalidacion de estudios solicitados por
egresados de IEST con grado de bachiller técnico o titulo profesional técnico.

h. La EESP pude establecer en su Rl la equivalencia en créditos en casos de
planes de estudios que no cuenten con dicha informaciéon. Para ello se
requieren los silabos como requisito indispensable.

i. El Jefe de Unidad Académica de la Institucién debe conformar una comision
encargada de evaluar el expediente presentando y de emitir el informe sobre
los cursos que han sido convalidados y créditos asignados segun ciclo
académico.

j- La convalidacion se concretiza formalmente mediante la Resolucion Directoral
de aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacién del

proceso de matricula.

k. La gestidn, registro y reporte de la informacion correspondiente a la
convalidacion se efectua en el SIA conforme a las disposiciones establecidas
por el MINEDU.

CAPITULO V
DE LAS LICENCIAS DE ESTUDIO

Articulo 80°. Definicién Licencia de estudios en el Programa de Formacioén Inicial
docente
La licencia de estudio es el permiso otorgado al estudiante matriculado para

ausentarse del IESPP Puno por motivos de indole personal o de salud.

Articulo 81°. De los requisitos de licencia de estudios
a. Solicitud dirigida al Director General de la institucion dentro del plazo

establecido.
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Articulo 82°. Consideraciones Generales de la licencia de estudios
a. La licencia de estudios no puede exceder de los cuatro (4) ciclos
académicos consecutivos 0 no consecutivos.
b. Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya incorporado o
solicitado una ampliacion, siempre que esta no exceda de los cuatro (4)

ciclos académicos, el estudiante es retirado de la institucion.

CAPITULO VI
DE LA INCORPORACION

Articulo 83°. Definicion de incorporacion en el programa de formacion inicial
Docente.
La reincorporacion es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante
retorna a la institucion luego de haber utilizado un plazo de reserva de matricula

o licencia de estudios.

Articulo 84°. De los requisitos para la reincorporacion de estudios
a. Solicitud dirigida al Director General de la institucion dentro del plazo

establecido.

Articulo 85°. Consideraciones Generales de la reincorporacion de estudios

a. Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del término
del plazo de la reserva de matricula o licencia, de acuerdo con el procedimiento
establecido en el reglamento interno de la institucion.

b. Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el estudiante se
haya reincorporado o solicitado su ampliacion, que no debe exceder el plazo
previsto, el estudiante debe volver postular a través del proceso de admisién y,
luego de ingresar, la institucidon puede aplicar el proceso de convalidacién de
estudios para ubicarlo en el ciclo correspondiente.

c. De existir alguna variaciéon en los planes de estudio, una vez que el estudiante

se reincorpore se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan.
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d. La incorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de
matricula y esta sujeta a la existencia del programa de estudios y de vacante.

e. Laincorporacion se concreta formalmente mediante la resolucion directoral de
aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacién del
proceso de matricula.

f. La gestion, registro y reporte de la informacién correspondiente a la
reincorporacion se efectuan al SIA conforme a las disposiciones establecidas
por el MINEDU.

CAPITULO VII
DE LOS GRADOS Y TITULOS

Articulo 86°. Definicion del Grado de bachiller
El grado de bachiller es el reconocimiento de la formacién educativa y
académica que se otorga al egresado de una EESP al haber culminado un
Programa de Estudios o un Programa de Profesionalizaciéon docente (PPD) de

manera satisfactoria y cumplido con los requisitos establecidos para tal fin.

Articulo 87°. Requisitos para la emisiéon del grado de Bachiller:
a. Solicitud dirigida al Director General. dicha solicitud debe contener la
informacion sobre el numero y fecha de los documentos que acreditan la

obtencidn del grado, titulo o certificacién correspondiente.

Articulo 88°. Requisitos para solicitar grado de bachiller

a. Solicitud dirigida al Director General de la EESP Publico Puno

b. Certificado que acredite como estudios por un minimo de 10 (10) ciclos
académicos y la aprobaciéon de un minimo de doscientos (200) créditos del PE
y del PPD docente correspondiente.

c. Documento que acredite conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua
originaria.

d. En caso de un idioma extranjero, el egresado debe acreditar mediante un
certificado expedido por una institucion oficial nacional o internacional como

minimo el nivel A2 del MCER (basico), a excepcion de los egresados del PF de
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idiomas especialidad Ingles, que deben acreditar como exigencia minima el
nivel B2 del MCER (intermedio alto) del idioma inglés.

e. En caso de una lengua originaria, para tal obtencion del bachiller es necesario
remitirse a los niveles de desarrollo de competencias comunicativas de los
DCBN de educacion Inicial Intercultural Bilingle y Educacion Primaria
Intercultural Bilingue-

f. Documento que acredite la aprobacién del trabajo de investigacion para optar

el grado de bachiller.

Articulo 89°. Consideraciones generales para la emisiéon del grado de bachiller

y/o Titulo profesional

a. El egresado o bachiller debe sustentar ante un jurado evaluador idéneo,
integrado como minimo por tres (3) personas. Concluida la sustentacion el
jurado emite el acta con los resultados de evaluacion correspondiente.

b. Para efectos de la emision y expedicion del diploma, la institucion debe
conformar una comisién integrada por el Director General, Jefe de Unidad
Académica, Jefe de unidad de investigacion y Secretario Académico, quienes,
en sesion y mediante suscripcidon de un acta, aprueban el otorgamiento de
grados académicos y titulos profesionales de aquellos egresados o bachilleres
que han cumplido con los requisitos establecidos.

c. El Secretario académico es el responsable de custodiar las actas de las
sesiones de la comisidon antes sefialada. Asi mismo, gestiona la emision de las
resoluciones directorales que confieren los respectivos grados vy titulos.

d. El Director General de la Institucion suscribe la resolucion directoral que
confiere los grados vy titulos.

e. Previo a la entrega del diploma y cumplidos todos los requisitos para optar el
grado o titulo el interesado podra solicitar a la Institucion la expedicién de una
constancia en tramite de dicho documento.

f. El diploma de los grados académicos y titulos profesionales es suscrito por el
Director General y por el Secretario Académico y se emiten de acuerdo al
modelo unico nacional establecidos por el MINEDU, el cual es generado por el
SIA.

106



g. Los grados académicos solo pueden obtenerse en la misma institucion en la
que se han concluido los estudios. Los titulos profesionales solo pueden
obtenerse en la institucion en la que se haya obtenido el grado. En ambos
casos, la excepcionalidad podra darse cuando la institucién de origen ha dejado
de funcionar lo cual se sujeta al procedimiento de convalidacién conforme a los
presentes lineamientos académicos generales y al reglamento interno de

nuestra institucion.

Articulo 90°. Definicion de trabajo de investigacion para obtener el grado de

bachiller

El trabajo de investigacion para grado de bachiller es un trabajo que tiene
estrecha relacién con los principales ejes planteados en el plan de estudios
académicos. A través de este trabajo, el graduando debe mostrar que domina,
de manera general, los aspectos centrales desarrollados en el curriculo. Dicho
trabajo supone el desarrollo de aptitudes y habilidades relacionadas con el perfil
de egreso, de forma previa a la exigencia profesional, y supone el
planteamiento de un tema preciso analizarlo relacionado con situaciones
detectadas en la realidad educativa, preferentemente relacionado con el
programa educativo cursado. Las actividades para el desarrollo del trabajo
incluyen la revision de la literatura actualizada, una metodologia de analisis de

la informacion recolectada y una exposicion de resultados.

Articulo 91°. Consideraciones generales para obtener el grado de bachiller
a. El trabajo de investigacion es de elaboracién progresiva por parte del
estudiante, en el caso de la FID, se desarrolla en el marco del componente
curricular de practica e investigacion de los planes de estudio
b. La institucién debe designar un docente idoneo para el acompanamiento del

estudiante en la elaboracion del trabajo de investigacion.
Articulo 92°. Definiciéon de TITULOS PROFESIONALES

Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis

o trabajo de suficiencia profesional.
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Articulo 93°. Requisitos para solicitar el titulo profesional
a. Solicitud dirigida al director general de la institucién
b. Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el registro nacional
de grados y titulos de la SUNEDU
c. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del trabajo

de suficiencia profesional.

Articulo 94°. Modalidades de obtencion de titulos profesionales

a. Trabajo de suficiencia profesional

Es una modalidad para la obtencion del titulo profesional de licenciado en

educacion, que busca demostrar el dominio de competencias y habilidades

profesionales obtenidas en el mundo laboral en un periodo determinado. Para
ello, debera contar con lo siguiente:

- Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacion de
servicios docentes en instituciones educativas publicas y/o privadas
vinculadas al programa educativo.

- Informe documentado que dé cuenta de la experiencia pre profesional y/o
profesional del bachiller. Sera sustentado publicamente ante un jurado
evaluador, quien hara preguntas vinculadas a dicho informe.

- Asimismo, debera responder un balotaria de preguntas elaborado por la
institucion, relativas a los cursos llevados en el programa de estudios. Sera
sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien hara preguntas
vinculadas a dicho documento.

A solicitud de interesado, la institucion debera asignar un asesor para el

acompanamiento en la elaboracion del trabajo de suficiencia profesional.

b. Trabajo académico
Es una modalidad de obtencién del titulo de segunda especialidad profesional.
Es un tipo de trabajo que propone un tema especializado en el campo de
estudio de la educacion en el que se hace uso de por lo menos una herramienta
metodoldgica de investigacion. El nivel de rigurosidad dependera del tipo de

trabajo que la institucién en uso de su autonomia académica, decida establecer.
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El trabajo académico es de elaboracidon progresiva por parte del estudiante o
egresado de la segunda especialidad profesional
A solicitud del interesado, la institucion podra asignar un asesor para la

elaboracion y/o revisién del trabajo académico.

Articulo 95°. Del registro de grados y titulos
La institucion registra los grados académicos vy titulos profesionales conferidos
en el Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU, de acuerdo a la

normativa emitida para tal efecto.

Articulo 96°. Del repositorio académico digital

a. La institucidn debe contar con un repositorio académico digital que alberga
los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y
trabajo académico que dieron lugar al otorgamiento de grado y titulos.

b. El jefe de unidad de investigacién o el que haga sus veces es responsable
de la implementacion del repositorio académico digital en la institucién.

c. Entanto se implemente un repositorio académico digital propio, la institucion
tiene la obligacion de alojar de manera transitoria los trabajos de
investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajo académico
que dieron lugar al otorgamiento del grado y titulo en el registro nacional de
trabajos de investigacion de la SUNEDU (RENATI), a fin de ser vinculados
al Repositorio Nacional Digital de Ciencia Tecnologia e Innovacién de
Acceso Abierto (ALICIA), administrado por el CONCYTEC.
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CAPITULO VI
DEL DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS

Articulo 97°. La emision de duplicado de grado, se regira por la normativa
establecida por el MINEDU.

Articulo 98°. Los requisitos para la emision de titulos son:
a. Solicitud dirigida al Director general

b. Declaracién jurada de perdida, robo y/o deterioro

Articulo 99°. Consideraciones generales del duplicado de grados y titulos

a. El duplicado del diploma de grado académico o titulo profesional anula

automaticamente el diploma original.

b. La instituciéon realiza ante la SUNEDU los procedimientos de anulacion de la

inscripcion en el registro nacional y la posterior inscripcion de datos

consignados en el duplicado del diploma, de acuerdo a la normativa emitida

para tal fin.

CAPITULO IX

RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y

TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

Articulo 100°. Requisitos para el caso de rectificacion de nombres o apellidos

en diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad

profesional se detallan en el

a. Solicitud dirigida al Director General de la Institucion, describiendo el error a

rectificar.

b. Documento que acredite el nombre y apellido y/o dato académico a ser

rectificado.

Articulo 101°. Consideraciones generales
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a. El pago de los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que la

institucion incurra en error al momento de emitir el diploma de bachiller, titulo

de licenciado y titulo de segunda especialidad profesional.

b. La rectificacion del diploma de bachiller, titulo profesional de licenciado vy titulo

de segunda especialidad profesional se aprueba mediante resolucion

directoral.

c. Las instituciones realizan ante la SUNEDU los procedimientos de correccién de

datos en el registro nacional de grados y titulos producidos por diferentes

causales, de acuerdo a la normativa emitida para tal fin.

CAPITULO X

SUBSANACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

Articulo 102°. Definicion del proceso de subsanacion

La subsanacién es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado

nuevamente en un curso o modulo, o es evaluado por primera vez cuando este

no formé parte del plan de estudio original. Se efectua mediante el desarrollo

de un curso de subsanacion.

Articulo 103°. Requisito para el proceso de subsanacién

a. Solicitud dirigida al Director General de la Institucién

Articulo 104°. Consideraciones generales para subsanacion

a. La subsanacion puede darse por las siguientes causas:

Por diferencia curricular: se da cuando durante el proceso de
convalidacion no es posible convalidar el curso por no guardar similitud
de por lo menos el 70% con el contenido del curso correspondiente al
plan de estudios de incorporacion. Procede en los casos de traslado y
reincorporacion.

Por causal académica, en sado de curso desaprobado

b. La subsanacion puede realizarse durante:

Ciclo académico ordinario, con un maximo de 6 créditos

111



- Ciclo académico extraordinario, con un maximo de 12 créditos,
preferentemente durante los meses de enero y febrero.
c. La subsanacion se concreta formalmente mediante resoluciéon directoral de la

institucion.

CAPITULO XI
DEL RETIRO
Articulo 105°. Definicion de retiro

El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la institucion.

Articulo 106°. Consideraciones generales de retiro
a. El retiro se puede dar en los siguientes casos:

- Cuando el estudiante no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles
siguientes de iniciado el proceso de matricula o no realiza la reserva de
esta.

- Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacion.

- Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente,

- Oftros que se establezcan en el reglamento interno

b. El retiro se concreta formalmente mediante la resolucién directoral de la
institucion
c. La gestidn registro y reporte de la informacion correspondiente al retiro se

efectuan en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

CAPITULO XII
DE LA CERTIFICACION Y CONSTANCIA DE EGRESADO

Articulo 107°. Definicion de certificacion.
La certificacion es el proceso mediante el cual el interesado es informado sobre

su situacién académica al término de un periodo de estudios.

Articulo 108°. Definicion de Constancia de egresado
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La constancia de egresado es el documento expedido por la institucién que

acredita la culminacion de un Programa Formativo

Articulo 109°. Requisitos para la constancia de egresado

Son requisitos para solicitar la constancia de egresado:

a.

Solicitud dirigida al Director General de la Institucion, la cual debe contener:

Nombres y apellidos completos

Numero de DNI o carné de extranjeria
Denominacién del Programa de formacion
Periodo de ejecucion

Fecha de culminacién del programa cursado

Articulo 110°. Definicion de certificado de estudios de programas formativos

El certificado de estudios de los programas formativos es el documento emitido

por la institucion a solicitud del interesado. Contiene los resultados del proceso

de evaluacion realizado durante el periodo formativo.

Articulo 111°. Requisitos para solicitar el certificado de estudios

a. Solicitud dirigida al Director General de la institucién, la cual debe contener:

Nombres y apellidos completos
Numero de DNI o carné de extranjeria
Denominacién del Programa formativo
Periodo de ejecucion

Fecha de culminacién del programa cursado

Articulo 112°. Consideraciones generales para la certificacion

C.

La institucion emite los certificados de estudios con base en la informacioén

contenida en las actas de evaluacion respectivas.

La certificacion se tramita y recaba en la institucion en la que se han

realizado los estudios. En caso que la EESP se encuentre cerrada, el

interesado solicita el certificado de estudios a la DRE de Puno o la que haga

sus veces para su atencion.
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e. La rectificacién del certificado de estudios se rige por lo establecido en el
articulo 45 del reglamento de la Ley N° 30512

f.  El certificado de estudios es generado por el SIA

CAPITULO Xl
PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Articulo 113°. Definicion del PFC
El PFC que ofrece la institucion comprende la adquisicion, actualizacion,
especializacion y/o perfeccionamiento de competencias. No conduce a la

obtencioén de grado o titulo.

Articulo 114°. Consideraciones generales del PFC

a. La denominacién asignada al PFC no debe ser igual a los PE licenciados.

b. ElI PFC se brinda en las modalidades presencial, semipresencial o a distancia.
No debe interferir con el normal desarrollo de los PE.

c. ElI PFC se desarrolla bajo un sistema de créditos y convalidaciones que solo
podran ser efectuadas una vez obtenido el titulo profesional correspondiente.

d. La oferta de PFC por parte de la institucion debe responder a demandas de
formacion sustentadas, relacionadas con las competencias del MBDD vy/o
MBDDirectivo. Asi mismo, la institucion debe tener las condiciones de
infraestructura apropiada, equipamiento y personal docente suficiente y
calificado.

e. La institucion establece en su Rl los requisitos para el acceso a PFC, el mismo
gue a su culminacién, otorga los certificados respectivos.

f. La ejecucion de los PFC de la institucion debe ser informada a la DRE Puno y
al MINEDU, para el efecto, debe precisar en el proyecto de su PCI, las
condiciones, metodologias, evaluacién y sistema de implementacion
proyectado, que permita visualizar su vinculacion con lo planteado en el PEI.

g. La institucion elabora y desarrolla sus PFC de acuerdo al establecido en los

lineamientos de la formacién docente y de la formacién en servicio.

Articulo 115°. Certificacién de programas de formacion continua
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. El certificado de estudios de los PFC toma como referencia lo sefialado en los
presentes LAG asi como lo establecido en el Rl de la institucion.
. La gestion de la informacién correspondiente a los certificados de los PFC se

efectua en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU
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PROCESOS DE LA INSTITUCION QUE REQUIERA PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO EDUCATIVO (INCLUIR EL MAPA DE PROCESOS, OBJETIVO Y
PRODUCTO DE CADA PROCESO, UNIDAD RESPONSABLE, RELACION DE
ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA).

MAPA DE PROCESO NIVEL 0
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MAPA DE PROCESOS NIVEL 0

Procesos Estratégicos

Gestién de la Direccién estion de la calidad y
Planeamiento y Gestidn Desarrollo Organizacional Gestion de la
Presupuestal Comunicacidn Institucional

Estudiantes da Procesos Misionales

Formacion Inicial

Gestion de la FormacionAcadémica

Docentes en Ejercicio Segunda Especialidad

Gestion de la Investigacion e Innovacion

Docentes Formadores Gestion de las Practicas Pre - Profesionales
Gestion de Procesos .. . Gestion de Empleabilidad
Gestion deBienestar P Y
Profesionales de Profesionalizacién

Especializacién

Procesos De Soporte

Qdministracién de Recursoa C ) C Atencién al Usuarioy )
C Gestidn Logisticay > C Gestion del Desarrollo )
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FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 0

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL O

N b Er o GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS
Tipo de Proceso Misional
Responsable del Proceso Secretaria Académica

Atender solicitudes y brindar soporte académico cumpliendo los

Objetivo del Proceso .. .
requisitos y plazos establecidos, de formatransparente.

- Nivel de Satisfaccién de los Usuarios de los Procesos
Indicador de Desempeiio Académicos
- Nivel de Cumplimiento de Plazos

- Admision al IESP/EESP
- Matricula al IESP/EESP
- Convalidacion

- Reincorporacién

- Subsanacion

- Licencia de Estudios

- Traslado

- Registro de Evaluacidon Académica
- Retiro

- Grado de Bachiller

- Titulo de Licenciado

- Certificado de Estudios

Producto

- Egresados de la Educacion Basica

- Profesionales de otras carreras distintas a la docencia
Persona que recibe el - Estudiantes matriculados en el IESP/EESP.

producto - Docentes en Ejercicio

- Docentes Formadores

- Directivos de IESP/EESP

- Admision

- Matricula

- Convalidacion

- Reincorporacién

- Subsanacion

- Emisién de Licencia de Estudios
Procesos que comprende - Traslado

- Evaluacion Académica

- Retiro

- Emisién del Grado de Bachiller

- Emisién de Titulo de Licenciado

- Emisién de Titulo de Segunda Especialidad
- Certificacion en Formacién Continua

- Solicitudes
- Plan de Estudios y Silabos

Elementos de entrada
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Reporte de Culminacién de Estudios

Proveedores

Egresados de la Educacion Basica
Profesionales de otras carreras distintas a la
docencia

Estudiantes matriculados en el IESP/EESP.
Docentes en Ejercicio

Docentes Formadores

Directivos de IESP/EESP

Controladores

Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencion de

Solicitudes
Control del Cumplimiento de los Requisitos
Revisidn de evidencias del desempeiio de los estudiantes

RECURSOS

Recursos Humanos

Secretaria Académica

Dos Especialistas

Dos Analistas

Un Asistente Administrativo

Personal asignado para el proceso de Admision

Instalaciones

Para la admisidn se requieren las aulas del IESP/EESP.
Para los demas procesos académicos se requiere una oficina administrativa para la
Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, PowerPoint.

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
Laptops.
Proyectores.
Impresoras.
Papel, Material para los diplomas y certificados.
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DIAGRAMAS DE BLOQUE DE PROCESOS NIVEL 0
DIAGRAMA DE BLOQUE DE PROCESOS NIVEL 0: GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS

PROCESO NO: GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS

Proceso N1 >
Grado de Bachiller

() () {

LN

Proceso N1:
Titulacion de
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DIAGRAMAS DE BLOQUE DE PROCESOS NIVEL 1

PROCESO NIVEL 1: ADMISION

PAT

Resoluddn

PROCESO N1 : ADMISION

Proceso N2:

Planificacion de Admision

Plan de
Trabajo

Proceso N2:
Ejecucion de Admision

Publicacion de

convocatoria Proceso N2:

Evaluacion y Publicacidn
de Resultados

Resultados de
Admisidn

_.[

Proceso N1:
Matricula

)
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PROCESO NIVEL 1: MATRICULA

MINEDU

Portal SIA
—

“ PROCESO N1 : PROCESO DE MATRICULA

Proceso N2:

¢Es ingresante?

Proceso N2:

N
NO

— —

ANA_a. /.l oo

Némina de

FIN
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PROCESO NIVEL 1: CONVALIDACION

MINEDU

PortalSIA

Z

PROCESO N1:PROCESO DE CONVALIDACION

FUTy pago

Proceso N2:

Planificacion de

Proceso N2: \

Ejecucion de la

R:D:

Fin
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PROCESO DE NIVEL 1: LICENCIA

MINEDU

Portal SIA

“ PROCESO N1: LICENCIA

=[ Proceso N2: )

FUT
‘[ Proceso N2: )
N
E Resultados de
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PROCESO DE NIVEL 1: REINCORPORACION

MINEDU

PortalSIA

PROCESO N1: PROCESO DE REINCORPORACION

FUT

L

Proceso N2:
Tramite de

{

Proceso N2:

Ejecucidn de

)

Ficha de
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PROCESO DE NIVEL 1: TRASLADO

Porthl SIA

RI

{ )

PROCESO N1 : TRASLADO

{

Proceso N2:

Tramite de traslado
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PROCESO N 1: EVALUACION

Port.

ISIA

RI

PROCESO N1 : PROC

Proceso N2:

Proceso de Planificacién

de la Evaluacién

Proceso N2:

Proceso de Sistematizacion

de la Evaluacién

I

127




PROCESO N 1: SUBSANACION

MINEDU

PortalSIA

—

PROCESO N1: PROCESO DE SUBSANACION

FUT

{ Proceso N2: ]

{ Proceso N2:

> Registro enSIA

Boletade notas
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PROCESO N 1: PROCESO DE CERTIFICACION DE ESTUDIOS

MINEDU

PortalSIA

PROCESO N1 : PROCESO DE CERTIFICACION DE ESTUDIOS

FUT

{

Proceso N2:
Tramite de certificado

Proceso N2:
Expedicién del

)

FIN
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PROCESO N 1: PROCESO DE TITULACION

RI, RPPPY

MINEDU

Portal SIA

PROCESO N1:PROCESO DETITULACION

a

{

Proceso N2: ]

Proceso N2:

>(Traﬁmite y expedicion del

)

FIN
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PROCESO N 1: GRADO DE BACHILLER

RI, RG de

MINEDU

Portal SIA

PROCESO N1 : PROCESO DE OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

a

{

Proceso N2:
Solicitud de Grado

Proceso N2:
Tramite y expedicion del

FIN

RG: Requisitos generales de titulacion
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FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 1

FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 1: ADMISION

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso

Misional

Es el proceso mediante el cual los postulantes a la EESP acceden a
una vacante para cursar estudios en un Instituto de Educacién

Definicién Superior.
MINEDU establece los lineamientos y garantiza el cumplimiento de
los principios de mérito, transparencia y equidad.
Metas 240 vacantes para el 2021 (8 programas x 30 vacantes)
Modalidades Extraordinaria Ordinaria

Convocatoria

Febrero 2021

Responsable del
proceso

Direccion General

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos para la implementacidn, ejecucion y
evaluacién del proceso de admisién de nuevos estudiantes por
diversas modalidades. Asimismo, asegurar que el proceso de
admisién establece criterios en concordancia con el perfil de

ingreso claramente especificado en los prospectos que son
de conocimiento publico.

Nivel de satisfaccién de los nuevos usuarios por diversas

Indicador de )
o modalidades
desempeiio . .
Nivel de cumplimiento de plazos
Producto NAmina de ingresantes

Persona que recibe el
producto

Secretaria Académica

Procesos que
comprende

Planificacién de Admision
a) Aprobar con R.D. la Comisidn Central (DireccionGeneral)
b) Elaborar Reglamento (Comision Central)

c) Elaborar el Plan de Trabajo (JUA)

Ejecucion de la Admision

a) Elaborar Prueba de Admisién (Equipo de Admision)
b) Revisar Prueba de Admisién (Responsable de Admision)
c) Elaborar convocatoria (Equipo de Admision)

d) Revisar convocatoria (Responsable de Admisién)

e) Publicar Convocatoria (Equipo de Admisidn)

- Registrar asistencia

- Entregar y monitorear pruebas de admisién

- Recoger pruebas de admisién

- Consolidar pruebas de admision

Evaluacion y publicacién de resultados

a) Revisar prueba (Equipo responsable)

b) Informar resultados (Equipo responsable)
c) Publicar resultados (Secretaria Académica)
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Elementos de entrada

Diagndstico de oferta y demanda
Lineamientos de Admision
Determinacion y autorizacidn de vacantes

Proveedores MINEDU
DREP
Planeamiento, Desarrollo y Gestidn Presupuestal
Control del cumplimiento de plazos para la atencién a los nuevos
estudiantes de diversas modalidades.
Control

Control de la planificacién, ejecucién, evaluacién vy
publicacion de resultados

RECURSOS

Recursos Humanos

Director General

Jefe unidad académica

Jefe de unidad administrativa

Secretaria académica

Dos especialistas

Un asistente administrativo

Personal asignado para el proceso de admision

Instalaciones

Aulas del IESPP PUNO
Sala de profesores: elaboracién de pruebas

Sistemas
Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA Word,
Excel, PowerPoint.

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
Laptops.

Proyectores.

Impresoras.

Materiales de escritorio
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FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 1: MATRICULA

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso Misional

Responsable del

Secretaria Académica
Proceso

Establecer los lineamientos para la planificacidn, ejecucién y evaluacion
Objetivo del Proceso del proceso de matricula de estudiantes actuales y nuevos. Asimismo,
asegurar que la institucién realiza el proceso de matricula sobre la base
de los resultados del seguimiento al desempeno de los estudiantes a lo
largo del programa de estudios y que establece los mecanismos
necesarios para ofrecer (en los casos que sea necesario) el apoyo para
lograr el avance esperado.

- Nivel de satisfaccion de los estudiantes matriculados que requieren

Indicador de
desempefio apoyo y otros

- Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - Registro de SIA

- SIA
Persona que recibe el - Docentes en Ejercicio
producto - Docentes Formadores

- Directivos de IESP/EESP

- Matricula de Ingresantes
Procesos que a) Publicar ndmina de ingresantes (Secretaria Académica)
comprende b) Pagar recibo (Tesoreria)

C) Registrar matricula y emitir ficha de matricula (Secretaria
Académica)
- Matricula Regular
a) Pagar recibo de matricula (Tesoreria)
b) Registrar matricula (Secretaria Académica)

- N&mina de ingresantes de SIA

El . ; Y . -
ementos de - Carga horaria y horarios emitidos por Jefatura de Unidad Académica

entrada
Proveedores - Comisidn del proceso de Admision

- Jefatura de Unidad Académica

- Control del cumplimiento de plazos para el proceso de matricula
Control . .

- Control del Cumplimiento de los Requisitos.

RECURSOS

Recursos Humanos - Secretaria Académica

Un Asistente Administrativo
Personal asignado para el proceso de Matricula

Tesoreria del instituto

Instalaciones o i Lo
Oficina de Secretaria Académica

Sistema de Informacion Académica - SIA Word,
Sistemas - Excel, PowerPoint.
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Informaticos

Repositorios Digitales.
Portal Web.

Equipos

Computadoras.
Laptops.

Proyector multimedia.
Impresoras

Material de escritorio.
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FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 1: TRASLADO

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso

Misional

Responsable
Proceso

del

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Efectuar de la manera oportuna y con celeridad el tramite del traslado de
un estudiante de la institucion de origen a otro.

Nivel de satisfaccidn de los usuarios que realizan el tramite de

Indicador de
d . traslado

esempeno - Nivel de Cumplimiento de Plazos
Producto Informe de Traslado

Persona que recibe el
producto

Formacion Académica Inicial
Docentes en Ejercicio
Docentes Formadores
Directivos de IESP/EESP

Procesos que
comprende

f)
g)
h)

Planificacion
Solicitar documentos, segun cronograma (Mesa de partes)
Publicar vacantes (Secretaria Académica)
Pagar por el concepto de evaluacién (Tesoreria)
Aplicar evaluacién y emitir informe (Comisién de traslado)
Publicar resultados y emite constancia de vacantes (Secretaria
Académica)
Emitir de resolucion Directoral (Direccién General)
Pagar derechos de traslado (Tesoreria)
Registrar la matricula (Secretaria Académica)

Ejecucion

Elementos de entrada

Solicitudes de usuarios con Resolucién Directoral

Proveedores

Planeamiento, Desarrollo y Gestidn Presupuestal

Controladores

Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencién de las solicitudes
de traslado
Control del Cumplimiento de los Requisitos

RECURSOS

Recursos Humanos

Secretaria Académica
Un Asistente Administrativo
Personal asignado para el proceso de traslado

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, PowerPoint.

Repositorio Digital.

Portal Web.

Equipos

Computadoras
Laptops.

Proyector multimedia.
Impresoras.

Material de escritorio
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FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 1: LICENCIA

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
proceso

Direccion General

Objetivo del Proceso

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la
licencia, asi como la emisién de la RD.

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccién de los usuarios que soliciten licencia Nivel de
cumplimiento de plazos

Producto

Resolucion Directoral de Licencia

Persona que recibe el
producto

Usuario que solicita la licencia
Proceso de Reincorporacion

Procesos que
comprende

Solicitar Licencia (Atencion al usuario)
Verificar cumplimiento de requisitos (Secretaria Académica) Emitir
Resolucién Directoral de Licencia (Direccion General)

Elementos de entrada

Solicitudes
Atencidn al usuario (requisitos)

Proveedores

Gestidn de Procesos Académicos. Usuarios que
solicitan la certificacion

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes por Licencia

Control del cumplimiento de los requisitos

Verificacidn y cumplimiento de requisitos

RECURSOS

Recursos Humanos

Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, PowerPoint.

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
Laptops.

Proyectores.

Impresoras.

Material de escritorio
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FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 1: REINCORPORACION

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

REINCORPORACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable
Proceso

del

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de reincorporaron de
estudiantes por licencia en el Instituto.

los

Indicador de Nivel de satisfaccidon de los usuarios que sereincorporan
desempeiio Nivel de Cumplimiento de Plazos
Producto - Registro o Ficha de matricula

Persona que recibe el
producto

Formacion Académica Inicial
Docentes en Ejercicio

- Docentes Formadores
- Directivos de IESP/EESP

Procesos que
comprende

Solicitar reincorporacién (Atencidn al usuario)

Verificar especialidad y semestre (Secretaria Académica)
Informar SIA (MINEDU)

Autorizar matricula (Secretaria Académica)

Pagar la matricula (Tesoreria)

Registrar la Ficha de matricula (Secretaria Académica)

Elementos de entrada

Resolucién Directoral
Solicitudes de reincorporacion
Atencidn al usuario

Tramite de expedientes

Proveedores - Planeamiento, Desarrollo y Gestidn Presupuestal
Control del cumplimiento de plazos para la atencidn de
solicitudes
Control Control del cumplimiento de los requisitos
Verificacion de la especialidad y semestre de usuario que se
reincorpora
RECURSOS

Recursos Humanos

Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

- Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Repositorio Digital.
Portal Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
Laptops.

Proyector multimedia.

Impresoras.

Material de escritorio.
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FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 1: GRADOS Y TITULOS

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

GRADOS Y TiTULOS

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Direccién General

Proceso

Objetivos del Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente servicio en tramite

proceso y el otorgamiento del Grado y Titulo Profesional a nombre de la Nacién,
precisando las acciones necesarias para el servicio.
Establecer los criterios que se deben implementar para realizar el monitoreo
del tiempo de profesionalizacion y que la institucion (para cada programa)
mantiene actualizada la informacidn referida a la variable del tiempo entre
el ingreso, egreso y la titulacion.

Indicador de de Nivel de satisfaccién de los usuarios del proceso de Grados y Titulos

desempeiio Nivel de cumplimiento de plazos

Producto Informe de Grado y Titulo Profesional

Persona que recibe el
producto

Gestion de Empleabilidad y Seguimiento a Egresados
Usuario solicitante

Procesos que

Emisién (Titulo)

comprende a) Adquisicion formato de Titulo Profesional en el MINEDU (Recoge actas
de Grado, solicita la autorizacién para la compra del formato en el
MINEDU)
b) Caligrafiado del Titulo en la DREP (Segun caracteristicas del MINEDU)
C) Inscripcion del Titulo en el Instituto (Adjunta requisitos, segun
disposiciones DREP-MINEDU)
d) Registro del Titulo en el Instituto (Presenta copia legalizada del Titulo y
RD)
e) Ceremonia de Titulacién (Segln cronograma del Instituto)
Registro (Padrén de Registro)
a) Entrega de copia de Resolucién de Inscripcidn (Direccién General)
b) Registro en el Padrén Institucional (Direccion General)
Gestidn de Procesos Académicos
Atencidn al usuario
Elementos de de Proceso de Emisidn de Grados y Titulos:
entrada Gestién de Procesos Académicos
Proceso de Registro de Grados y Titulos:
DREP (Titulo inscrito)
Gestién de Procesos Académicos
Proveedores Usuario solicitante
DREP
Control del cumplimiento de plazos para la atencion de solicitudes de
Grados y Titulos
Control Control del cumplimiento de los requisitos
RECURSOS
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Recursos Humanos

Secretaria Académica Personal
Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas
Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA Word,
Excel, PowerPoint.

Repositorio digital.

Portal Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet.
Laptops.

Proyectores.

Impresoras.

Papel.

Material de escritorio.
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FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 1: SUBSANACION

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

SUBSANACION

Tipo de Proceso Misional
Responsable del Jefatura de Unidad Académi
Proceso efatura de Unidad Académica

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que

Objetivo del Proceso S o X
soliciten la subsanacion para el ingreso al SIA.

Indicador de |- Nivel de satisfaccion de los usuarios que solicitan subsanacién
Desempeiio - Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - Ingreso al SIA
Persona que recibe el . -
producto Usuario solicitante
Recepcionar el FUT (Secretaria Académica)
Publicar resultados (Secretaria Académica)
Pagar por crédito y matricula (Tesoreria)
Matricular a estudiantes e informar a JUA (Secretaria
Académica)
Procesos que - Designar  docentes, quienes elaboran silabos y son
comprende presentados a JUA, elabora horarios (Jefatura de Unidad
Académica)
Monitorear el desempeno docente (Jefatura de Unidad Académica)
Recepcionar notas y registra notas en el SIA (Secretaria Académica)
Elementos de - Gestion de Procesos Académicos
entrada
Solicitudes
Gestion de Procesos Académicos
Proveedores

Usuario solicitante — Atencidn al usuario

Control del cumplimiento de plazos para la atencién del usuario que
Control solicita subsanacion

Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Jefatura de Unidad Académica Secretaria
Recursos Humanos - Académica

Personal Administrativo

Oficina de Jefatura de Unidad Académica
Oficina de Secretaria Académica

Sistema de Informacion Académica - SIA Word,
Sistemas - Excel, PowerPoint.

Informaticos - Repositorios Digitales.

Portal Web.

Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
Laptops.

Proyectores.

Impresoras.

Material de escritorio.

Instalaciones

Equipos

141



FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 1: CERTIFICACION

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso

CERTIFICACION

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Atender solicitudes y brindar soporte académico cumpliendo los
requisitosy plazos establecidos, de formatransparente. Establecer
criterios para un adecuado vy eficiente servicio en la emisién de
certificados, constancias de estudios y constancia de egresado,
precisando las acciones necesarias para tal servidor.

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccién de los usuarios que solicitan documentacion
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Certificado
Certificado de egresado

Persona que recibe el
producto

Grados y Titulos
Usuario que solicita la documentacion

Procesos que comprende

Certificado de estudios
a) Emitir requisitos (Atencion al usuario)
b) Pagar por derecho de certificacion (Tesoreria)
C) Presentar el expediente (Secretaria Académica)
Certificacién de egresado
a) Emitir requisitos (Atencion al usuario)
b) Pagar por derecho de certificacidn (Tesoreria)
C) Presentar el expediente (Secretaria Académica)
d) Emitir certificado (Secretaria Académica)

Elementos de entrada

Solicitudes
Atencién al usuario

-Gestion de Procesos Académicos

Proveedores . . e .,
- Usuarios que solicitan la certificacion

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes

Control por Certificacion . N
Control del cumplimiento de los requisitos
Verificacidon y cumplimiento de requisitos

RECURSOS

Recursos Humanos

Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, PowerPoint.

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Equipos

Computadoras.
Laptops.

Proyectores.
Impresoras.

Material de escritorio.
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FICHAS DE INDICADORES DE PROCESOS NIVEL 0

FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: ADMISION

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso ADMISION

Objetivo Determinar los niveles de satisfaccién de los usuarios respecto al
proceso de admisidn en el que participaron.

Indicador Nivel de satisfaccién de los usuarios respecto al proceso de admision

Finalidad del indicador

Optimizar los niveles de satisfaccion de los usuarios respecto al
proceso de admisidn en el que participaron, a partir de la identificacion
y analisis de las dificultades, limitaciones, problematica confrontada,
asi como la oportunidad y pertinencia de las respuestas o soluciones
alcanzadas a los usuarios.

Formula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfaccion de los usuarios respecto al proceso de admision
B: Numero de usuarios satisfechos y muy satisfechos con el proceso de
admision

C: Nimero total de usuarios.

Unidad de medida

Numero de usuarios

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Primer trimestre del afio

Linea de base 65%

Meta 80%

Fuente de datos Informe de encuestas del drea de calidad
Soporte SIA

Responsable

Comision de admision

FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: MATRICULA

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso MATRICULA
Objetivo Lograr la matricula oportuna de los estudiantes
Indicador Nivel de satisfaccion de los estudiantes respecto al proceso de

matricula

Finalidad del indicador

Medir el nivel de satisfaccion de los estudiantes respecto al proceso de
matricula. A partir de ella identificar las causas que genera la matricula
extemporanea.

Formula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfaccién de los estudiantes respecto al proceso de
matricula

B: Numero de estudiantes satisfechos y muy satisfechos con el proceso
de matricula

C: Numero total de estudiantes.
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Unidad de medida

NUmero de usuarios

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de medida

Primer y tercer trimestre del afio

Linea de base 80%

Meta 100%

Fuente de datos Informe de encuestas del drea de calidad
Soporte SIA

Responsable

Secretaria Académica

FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: CONVALIDACION

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso CONVALIDACION

Objetivo Realizar oportunamente el proceso de convalidacién de cursos
solicitados por los estudiantes, a fin de asegurar la matricula oportuna.

Indicador Nivel de satisfaccion de los usuarios respecto al proceso de

convalidacion  de convalidacion de cursos solicitados por los

estudiantes.

Finalidad del indicador

Evaluar en nivel de satisfaccidn de los estudiantes respecto al proceso

Formula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfaccién de los estudiantes respecto al proceso de
convalidacion

B: Numero de los estudiantes satisfechos y muy satisfechos con el
proceso de convalidacion

C: Numero total de estudiantes.

Unidad de medida

NuUmero de usuarios

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Primer trimestre del afio

Linea de base 85%

Meta 95%

Fuente de datos Informe de encuestas del drea de calidad
Soporte SIA

Responsable

Secretaria Académica

FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: REINCORPORACION

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso REINCORPORACION
Objetivo
Indicador Nivel de satisfaccion de los usuarios respecto al proceso de

reincorporacion.

Finalidad del indicador

Formula

A: (B/C)*100
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A: Nivel de satisfaccion de los estudiantes respecto al proceso de
reincorporacion

B: Numero de estudiantes satisfechos y muy satisfechos con el proceso
de reincorporacién

C: Numero total de estudiantes.

Unidad de medida

Numero de usuarios

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Primer trimestre del afio

Linea de base 85%

Meta 100%

Fuente de datos Informe de encuestas del drea de calidad
Soporte SIA

Responsable

Secretaria Académica

FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: SUBSANACION

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso SUBSANACION

Objetivo Lograr niveles de aprendizaje en los estudiantes que aseguren alcanzar
las competencias establecidas en el perfil de egreso.

Indicador Nivel de satisfaccion de los estudiantes respecto al proceso de

subsanacion

Finalidad del indicador

Evaluar el nivel de satisfaccién de los estudiantes respecto al desarrollo
y evaluacién de las subsanacidon de las dreas en los que fueron
reprobados.

Formula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfacciéon de los estudiantes respecto al proceso de
subsanacion

B: Numero de estudiantes insatisfechos, satisfechos y muy satisfechos
con el proceso de subsanacion

C: Numero total de estudiantes.

Unidad de medida

Numero de estudiantes

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Primer trimestre del afio

Linea de base 80%

Meta 100%

Fuente de datos Informe de encuestas del area de calidad
Soporte SIA

Responsable

Secretaria Académica
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FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: LICENCIA DE ESTUDIOS

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso LICENCIA DE ESTUDIOS

Objetivo Asegurar la continuidad de los estudios de estudiantes que por
diversas causales deciden solicitar licencia de estudios por el periodo
previsto en las normas vigentes.

Indicador Nivel de satisfaccion de los usuarios respecto al proceso de licencia de

estudios

Finalidad del indicador

Evaluar el nivel de satisfaccion de los estudiantes en lo que
corresponde al tramite y efectivizacion de la licencia de estudios.

Féormula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfaccién de los estudiantes respecto al proceso de
licencia de estudios

B: Numero de estudiantes insatisfechos, satisfechos y muy satisfechos
con el proceso de licencia de estudios

C: Numero total de estudiantes.

Unidad de medida

Numero de estudiantes

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Primer trimestre del afio

Linea de base 65%

Meta 80%

Fuente de datos Informe de encuestas del area de calidad
Soporte SIA

Responsable

Secretaria Académica

FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: TRASLADO

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso TRASLADO
Objetivo Efectivizar el traslado interno y externo de los estudiantes
Indicador Nivel de satisfaccion de los estudiantes respecto al proceso de

traslado

Finalidad del indicador

Evaluar el nivel de satisfacciéon de los estudiantes en lo que se refiere
al proceso de traslado interno y externo.

Formula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfaccién de los estudiantes respecto al proceso de
traslado

B: Numero de estudiantes insatisfechos, satisfechos y muy satisfechos
con el proceso de traslado

C: Numero total de estudiantes.

Unidad de medida

Numero de estudiantes

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Primer trimestre del afio
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Linea de base 65%

Meta 80%

Fuente de datos Informe de encuestas del drea de calidad
Soporte SIA

Responsable

Secretaria Académica

FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: REGISTRO DE EVALUACION

ACADEMICA

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso REGISTRO DE EVALUACION ACADEMICA
Objetivo Asegurar el registro de evaluacién académica de los estudiantes
Indicador Nivel de satisfaccién de los estudiantes respecto al proceso de registro

de la evaluacion académica

Finalidad del indicador

Evaluar el nivel de satisfaccion de los estudiantes respecto al registro
de evaluacion académica en las areas curriculares cursadas en cada
semestre.

Formula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfacciéon de los estudiantes respecto al proceso de
registro de la evaluacién académica

B: Numero de estudiantes satisfechos y muy satisfechos con el proceso
de registro de la evaluacion académica

C: Numero total de estudiantes.

Unidad de medida

Numero de usuarios

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Durante el proceso de desarrollo del primer y segundo semestre

académico
Linea de base 80%
Meta 95%
Fuente de datos Informe de encuestas del drea de calidad
Soporte SIA

Responsable

Secretaria Académica

FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: RETIRO

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso RETIRO

Objetivo Registrar y comunicar oportunamente los casos de retiro de los
estudiantes del Instituto.

Indicador Nivel de satisfaccién de los estudiantes respecto al proceso de retiro

Finalidad del indicador

Evaluar el nivel de satisfaccion de los estudiantes respecto al registro y
comunicacion oportuna de la pérdida del vinculo académico del
estudiante con la institucidn.
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Formula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfaccidn de los estudiantes respecto al proceso de retiro
B: Numero de estudiantes insatisfechos, satisfechos y muy satisfechos
con el proceso de retiro

C: Numero total de estudiantes.

Unidad de medida

Numero de usuarios

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Primer y tercer trimestre del afo

Linea de base 60%

Meta 75%

Fuente de datos Informe de encuestas del drea de calidad
Soporte SIA

Responsable

Secretaria Académica

FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: GRADO DE BACHILLER

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso OBTENCION DEL GRADO DE BACHILER

Objetivo Asegurar la celeridad del proceso de otorgamiento del Grado de
Bachiller a los egresados.

Indicador Nivel de satisfaccion de los egresados respecto al proceso de

obtencion del Grado de Bachiller.

Finalidad del indicador

Evaluar el nivel de satisfaccién de los egresados respecto al proceso de
obtencion del Grado de Bachiller.

Formula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfaccion de los usuarios respecto al proceso de
obtencién del Grado de Bachiller

B: Numero de usuarios satisfechos y muy satisfechos con el proceso de
obtencién del Grado de Bachiller

C: Numero total de egresados.

Unidad de medida

Numero de egresados

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

En el transcurso del afno

Linea de base 80%

Meta 95%

Fuente de datos Informe de encuestas del drea de calidad
Soporte SIA

Responsable

Secretaria Académica y Direccidén General
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FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: OBTENCION DEL TITULO

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO

Objetivo Asegurar la celeridad del proceso de otorgamiento del Titulo
Profesional de licenciado a los graduados en el Instituto.

Indicador Nivel de satisfaccion de los egresados respecto al proceso de

obtencion del Titulo Profesional de Licenciado

Finalidad del indicador

Evaluar el nivel de satisfaccién de los egresados respecto al proceso de
obtencidn del Titulo Profesional de Licenciado a los graduados del
Instituto.

Féormula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfacciéon de los egresados respecto al proceso de
obtencién del Titulo Profesional de Licenciado

B: Numero de egresados insatisfechos, satisfechos y muy satisfechos
con el proceso de obtencién del Titulo Profesional de Licenciado

C: Numero total de egresados.

Unidad de medida

Numero de egresados

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

En el transcurso del afo

Linea de base 80%

Meta 95%

Fuente de datos Informe de encuestas del drea de calidad
Soporte SIA

Responsable

Secretaria Académica y Direccién General

FICHAS DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0: CERTIFICADO DE ESTUDIOS

FICHA DE INDICADORES DE PROCESO NIVEL 0

Proceso OBTENCION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Objetivo Asegurar la oportunidad y celeridad de la expedicidon de los certificados
de estudios a los usuarios que lo solicitan.

Indicador Nivel de satisfaccidon de los usuarios respecto al proceso de obtencion

del certificado de estudios

Finalidad del indicador

Asegurar el nivel de satisfaccidon relacionado con la oportunidad y
celeridad de la expedicidn de los certificados de estudios a los usuarios
que lo solicitan.

Formula

A: (B/C)*100

A: Nivel de satisfaccion de los usuarios respecto al proceso de
obtencién del certificado de estudios B: Numero de usuarios
satisfechos y muy satisfechos con el proceso de obtencién del
certificado de estudios

C: Numero total de usuarios.

Unidad de medida

Numero de usuarios
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Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

En el transcurso del afio

Linea de base

75%

Meta

90%

Fuente de datos

Informe de encuestas del area de calidad

Soporte

SIA

Responsable

Secretaria Académica y Direccién General
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FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS
SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

1. Flujograma: Gestion de la Direccién.

‘ e Gestionar las necesidades

formativas
Gestion de e Gestionar las condiciones
la direccion favorables
y calidad e Gestionar el cambio
Planes de PEI Estratégico
estudio PAT
PCI
RI
Direccidn

MPA

2. Flujograma: Gestion de la calidad.

INICIO

Gestion de la
calidad de e Planificar
direccion e Monitoreary evaluar
e Retroalimentar

Misional

Unidad
académica
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SUBCOMPONENTE MISIONAL

3. Flujograma: Gestion de La formacion inicial.

Formacién académica
Practica pre - profesional
Participacidn institucional
Desarrollo personal

e Investigacidn e innovacion

Unidad de
calidad de

servicio

Misional

Unidad
académica

4. Flujograma: Gestion de la formacién inicial.

INICIO
‘ e Fortalecimiento de

competencias

Unidad de e Investigacidn e innovacién
la calidad en el desarrollo
de servicio profesional
— Misional

FIN

Unidad de
formacion

continua
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5. Flujograma: formacién continua.

Formacion

continua

Gestion de programas de
formacién continua
Investigacion e innovacion
de la formacién continua

Misional

FIN

Unidad de
formacion

continua

6. Flujograma: Gestion de admision.

INICIO

MINEDU

DIFOID
DREP

Matricula

Misional

Unidad

académica
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7. Flujograma: Gestion de la Direccién.

INICIO

Gestion de la
promocién del
bienestary
empleabilidad

Sesiones de consejeria
Atencidén medica
Servicio de bolsa de

trabajo

Misional

FIN

Unidad de
bienestary
empleabilidad

8. Flujograma: Gestion de seguimiento de egresados.

INICIO

Gestion de
seguimiento

de egresados

La institucidén mantiene \
un vinculo permanente

con sus egresados
monitoreando su

insercion laboral y el logro

de los objetivos
educacionales

Se mantiene al dia la base Estratégico
de datos de los egresados/

) FIN

Unidad de
bienestary
empleabilidad

154




SUBCOMPONENTE DE SOPORTE

9. Flujograma: Gestion de recursos econémicos y financieros.

INICIO
‘ /0 La institucion realiza una

previsién econdmica y
financiera que garantiza la

Gestion de continuidad y sostenibilidad
recursos del servicio educativo para
economicos los préximos 3 a 5 afios.

y financieros \_ /) Soporte

FIN

Area De
Administracidn
/Unidad de
Administracién

10. Flujograma: Gestion de logistica y abastecimiento.

K La institucion cuenta con \
INICIO espacios de aprendizajes:

aulas, laboratorios, biblioteca,

mobiliarios y equipos en buen
estado de conservacion

Gestiéon de

logistica y

abastecimiento

e Lainstitucion cuenta con
servicios basicos de telefonia e
internet

e Lainstitucién cuenta con un
programa de mantenimiento
de infraestructura, Soporte
equipamiento y mobiliario,
vinculado a las necesidades a

FIN

K la oferta académica /
Area de

administracion
/unidad de
administracion

155



1. Flujograma: Gestion de personas.

INICIO

Gestion de

personal

Kadministrativo.

disponibles, en cuento al
personal docente
administrativo para su
contratacidn de acuerdo a las

areas o programas de estudio.

Lleva el control de la
asistencia mensual a través
del sistema que corresponda
y reporta para el trdmite
correspondiente.

Informa mensualmente las
ocurrencias teniendo en
cuenta al desempeiio del
personal docente y

/ \

mnforma inicios del afio, pIazh

Estratégico

FIN

Area de
administracién
/unidad de

administracién

12. Flujograma: Gestion de recursos tecnologicos.

INICIO

Gestion de

recursos
tecnoldgico

La institucion ha
implementado un
sistema de informacién
y comunicacion
accesible como apoyo a
la gestion académica, de
investigacion en ciencia
y tecnologiayala
gestién administrativa

\

Soporte

FIN

Area de
administracién /
unidad de
administracién
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13. Flujograma: Gestion de atencioén al usuario.

INICIO / \
e Lainstitucion realiza

actividades relacionadas

al registro, seguimiento
y atencion a
documentos de EESP.

Asi como la atencidn al
publico externo en

Gestidon de
atencion al

usuario

_ procesos de naturaleza
K administrativa / Soporte

FIN

Area de
administraciéon
/ unidad de
administracién
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