
 

 

0 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1 
 

INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICO 
PÚBLICO  

“MARÍA MADRE”  
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

REGLAMENTO INSTITUCIONAL 
 
 
 

2019  
 

 

 

Callao – Perú 



 

 

2 
 

 

 

 

 

INDICE 

 

 
 

Presentación 
 

I. De la finalidad y naturaleza jurídica de la Institución.  

II. Estructura organizativa de la EESP (unidades orgánicas y especificación 

de sus funciones, así como la interrelación interna y externa de éstos).  

III. Instancias de participación institucional (incluye: descripción de su 

composición y funciones).  

IV. Perfiles de puestos.  

V. Deberes y derechos de la comunidad educativa.  

VI. Infracciones y sanciones.  

VII. Estímulos y reconocimientos.  

VIII. Procesos de la institución que requiera para la prestación del servicio 

educativo (incluir el Mapa de Procesos, objetivo y producto de cada 

proceso, unidad responsable, relación de articulación interna y externa).  

IX. Anexos (Organigrama). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 



 

 

3 
 

 

 

 

PRESENTACION 

 

El Reglamento Institucional del Instituto de Educación Superior Pedagógico Público 

“Maria Madre”, establece como política educativa interna del Instituto, que contiene 

aspectos relacionados a la organización, administración y evaluación de las 

actividades institucionales, así misma norma los derechos y deberes de los 

formadores, Personal Directivo, Personal Jerárquico y Administrativo; además de los 

derechos y deberes de los estudiantes. 

 

El presente documento contiene disposiciones internas basadas en la normatividad 

vigente, las que están orientadas al conocimiento de las responsabilidades y 

derechos de los integrantes de la comunidad educativa. 

 

Es responsabilidad del personal de la institución y de los estudiantes, cumplir y hacer 

cumplir el presente Reglamento Institucional, para lograr mayores niveles de 

eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos estratégicos y en el desempeño de 

nuestras funciones, que contribuyan a garantizar la calidad educativa. El presente 

reglamento es una herramienta legal que coadyuvará a alcanzar las Condiciones 

Básicas de Calidad de la institución. 

 

Su diseño se ha basado en lo dispuesto en la Norma Técnica para Instrumentos de 

Gestión de EESP (RVM082-2019-MINEDU), las Guías Metodológicas para 

Instrumentos de Gestión y la RVMN°272-2019-MINEDU.   
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REGLAMENTO INSTITUCIONAL DEL IESPP 

“MARÍA MADRE” 

 

I. De la finalidad y naturaleza jurídica de la Institución.  

 

TÍTULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

CAPÍTULO I 

1.1 FINES 

 

Art. 1°.- El presente Reglamento Institucional tiene la finalidad de 

establecer los lineamientos generales para promover, consolidar y mantener 

una interrelación laboral basada en el respeto, los derechos y deberes 

fundamentales así como el desarrollo de valores y principios, la dignidad de 

la persona para obtener mayores niveles de eficiencia de atención y servicios 

que brinda la institución.  

 

1.2 OBJETIVOS 

 

  Art. 2°.- El presente reglamento tiene los siguientes objetivos:  

 

• Normar el régimen administrativo, académico e institucional 

del Instituto de Educación Superior Pedagógico Público 

“María Madre”. 

• Consolidar el pleno desarrollo de loa Planes de cada una de 

las áreas de trabajo en la Institución. 

• Determinar los Principios y Valores que rigen la Institución. 

• Crear las condiciones para que el trabajo que se despliegue 

en la Institución sea eficiente, eficaz, transparente, 

participativo, honesto y competitivo. 

• Normar la gestión del desempeño laboral, para brindar 

servicios de calidad a los usuarios, coherente con los 

principios institucionales.  

 



 

 

5 
 

1.3 BASE LEGAL 

 

 Art.          3°.- El presente reglamento se establece teniendo en cuenta las 

siguientes disposiciones legales:   

• Constitución Política del Estado 

• Ley General de Educación Nº 28044 

• Ley de Institutos de Educación Superior Nº 30512 

• R.D. Nº 031-2010-ED: Lineamientos para elaborar el 

Reglamento Institucional y Documentos de Gestión en los IESP  

• Resolución Ministerial Nº 0574 – 94 – ED., Reglamento de 

control de asistencia y permanencia del personal del Ministerio 

de Educación 

• Ley N° 28740 del Sistema Nacional de Evaluación y 

Acreditación de la calidad educativa. - SINEACE.  

• Plan de Adecuación de los Institutos y Escuelas de Educación 

Superior a lo dispuesto en la Ley 29394. Resolución Ministerial 

Nº 0023-2010-ED. 

• Lineamientos Complementarios para el proceso de 

adecuación de los Institutos y Escuelas de Educación Superior 

de Formación docente y Artística. Resolución Directoral Nº 

006-2011-ED. 

• Normas para el desarrollo de Programas de Formación en 

Servicio en Institutos y Escuelas de Educación Superior que 

forman docentes. Resolución Ministerial Nº 0076-2011-ED.    

• Estructura Curricular Diversificada de Educación Primaria 

• Estructura Curricular de Computación e Informática de 

Formación Magisterial en ISP RD. Nº 1113-2004. 

• Diseños Curriculares Básicos Nacionales para las Carreras 

Profesionales Pedagógicas de Educación Inicial, Educación 

Primaria y Educación Secundaria, para su aplicación en los 

Institutos y Escuelas de Educación Superior Pedagógicos 

Públicos y Privados a partir de los ingresantes del año 2010. 

Resolución Directoral Nº 0165-2010-ED.  

• Resolución Directoral Nº 0223-2006-ED 
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• Decreto Supremo Nº 010- 2017- MINEDU. Reglamento de la 

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educación 

Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes. 

• R.S. Nº 001-2007-ED, Proyecto Educativo al 2021; la Educación 

que queremos para el Perú.  

• R.M. Nº 054-2012-ED. Lineamientos del “Marco del Buen 

Desempeño Docente de Educación Básica Regular”  

• Resolución Ministerial N° 553-2018-MINEDU Aprobar la 

norma técnica que regula el procedimiento administrativo 

disciplinario establecido en la Ley N° 30512 Ley de Institutos y 

Escuelas de Educación Superior y de la carrera pública de sus 

docentes y su reglamento, aprobado mediante  

• Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU.  

• R.M N° 570-2019-MINEDU, que Crea el modelo de servicio 

educativo para las Escuelas de Educación Superior 

Pedagógica.  

• RVM N° 082-2019-MINEDU, Aprueba la Norma Técnica 

“Disposiciones para la elaboración de documentos de gestión 

de las Escuelas de Educación Superior Pedagógica”  

1.4     ALCANCES 

 

Art. 4º.- El presente Reglamento es un documento que establece la 

naturaleza, objetivos, organización y funcionamiento del Instituto de 

Educación Superior Pedagógico Público “María Madre”, en concordancia con 

el Decreto Supremo Nº 01-89-ED, de creación del Instituto, la Ley de Institutos 

de Educación Superior Nº 30512. 

 

Art. 5°.-  El IESPP “María Madre”, es un órgano Educativo de Nivel Superior, 

encargado de formar profesionales de Educación Primaria y  Computación e 

Informática.  Depende orgánicamente de la Dirección Regional de Educación 

del Callao y funcionalmente de Vice Ministerio de Gestión Pedagógica. 

 

Art.   6°.-  El logotipo que caracteriza al IESPP “María Madre”, es: 
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a. La imagen de la Virgen María con los brazos extendidos, se halla dentro 

de un fondo celeste de forma ovalada.  Ella es símbolo de la protección 

divina y el Amor de Dios a toda la humanidad.  

b. Delante de la Virgen María un libro que representa la cultura, sobre un 

torreón y el mar que representan al Real Felipe como elementos 

históricos que corresponden a la ubicación geográfica del IESPP, en la 

Provincia Constitucional del Callao. 

c. Del libro emergen unas manos que representan el apoyo que gracias a 

la preparación académica y a la inspiración de María Madre brindan los 

docentes a los alumnos.   

 

Art. 7°.- El local principal donde se realizan las actividades académicas y 

administrativas, está ubicado en la Av. Japón Cuadra 5 s/n. (antes Av. Bertello) 

Ciudad Satélite Sta. Rosa.  Provincia Constitucional del Callao. 

 

Art. 8°.- Los estudios en el IESPP “María Madre”, conducen a la obtención 

del Título de Profesor (a) del Nivel Primaria, así como Profesor (a) de 

Computación e Informática.  

 

Art. 9°.-  El título constituye la certificación que expide el Instituto 

declarando que está en condiciones satisfactorias de ejercer la profesión,  en 

virtud de haber aprobado un Plan de Estudios debidamente estructurado,  en 

10 ciclos académicos o cinco años de estudios de dos semestres anualmente. 

 

II. Estructura organizativa de la EESP (unidades orgánicas y especificación de 

sus funciones, así como la interrelación interna y externa de éstos).  

 

TITULO II 

DE LA ORGANIZACIÒN Y REGIMEN DE GOBIERNO. 

CAPITULO I 

DEL PERSONAL DIRECTIVO Y JERÁQUICO 

 

Art. 10°.- El IESPP “María Madre”  tiene la siguiente Estructura Orgánica: 

• Órganos de Dirección 
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• Órganos de Línea 

• Órganos de Asesoramiento 

• Órganos de Apoyo 

• Personal Docente 

Art.  11°.- El IESPP “María Madre” para su funcionamiento está organizada en: 

• Unidad Académica 

• Unidad Administrativa 

• Área Académica (para cada carrera profesional) 

• Área de Aplicación Académica (Institución Educativa de 

Aplicación) 

• Área de Formación en Servicio 

 

2.1    DE LOS ÓRGANOS DE DIRECCIÓN: 

 

2.1.1. DIRECCIÓN GENERAL 

 

Art. 12°.- El Director General es el representante General del IESPP “María 

Madre”  y depende de la Dirección Regional de Educación del Callao y 

del Vice Ministro de Gestión Pedagógica, tiene las siguientes 

funciones: 

• Garantiza la óptima calidad de los aprendizajes de los 

estudiantes, favoreciendo el normal desarrollo de las 

actividades educativas.  

• Orienta la organización y procedimientos Académicos-

administrativos del IESPP “María Madre, para lograr los 

objetivos institucionales. 

• Selecciona junto con el comité de evaluación a los docentes 

más idóneos que respondan a los perfiles y criterios de 

evaluación estipulados para el contrato respectivo, según la 

necesidad del servicio. 

• Encarga rotativamente las jefaturas, por dos años a 

docentes titulares que no tengan procesos. 
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• Gestiona y coordina la obtención de recursos humanos, 

materiales y financieros necesarios para el desarrollo de las 

actividades institucionales, 

• Facilita y prioriza las condiciones necesarias dentro y fuera 

de la institución para el desarrollo de la práctica y la 

investigación. 

• Celebra convenios y contratos para mejorar el servicio 

educativo. 

• Solicita anualmente a DINESTP las metas de atención para 

la institución. 

• Establece la política de acción del IESPP María Madre, en 

concordancia con los objetivos de la Institución. 

• Orienta la elaboración participativa de los documentos de 

Gestión: Plan Anual de Trabajo Reglamento Interno 

Presupuesto, Plan de Supervisión, Plan de Tutoría, Plan de 

mejoramiento, Plan de Mantenimiento Institucional de 

Infraestructura y equipamiento. 

• Promueve la organización de eventos técnicos – 

pedagógicos y promoción cultural y social en concordancia 

con universidades y otras instituciones superiores a fin de 

mejorar la calidad en la formación docente. 

• Propone a la Dirección Regional del Callao, la cobertura de 

plazas docentes y administrativas vacantes y el reemplazo 

del personal con licencia, así como encargar 

transitoriamente las Jefaturas hasta que sea cubierta de 

acuerdo a las disposiciones vigentes. 

• Estimula o sanciona al personal y alumnado del IESPP María 

Madre, luego de un proceso de evaluación. 

• Firma en representación del empleador las solicitudes de los 

docentes en servicios. 

• Propicia la participación del docente en Programas 

Integrales de Promoción Educativa Comunal de carácter 

multisectorial. 
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• Propicia las innovaciones científicas y tecnológicas, así 

como los estudios de la problemática educativa 

estimulando el espíritu de investigación y participación del 

futuro docente. 

• Preside el CONSEJO DIRECTIVO INSTITUCIONAL y vela por 

el cumplimiento de sus acuerdos y recomendaciones. 

• Preside el CONSEJO EDUCATIVO INSTITUCIONAL y vela 

por el cumplimiento de sus acuerdos y recomendaciones. 

• Promueve una adecuada relación humana entre los 

miembros de la comunidad del IESPP. 

• Propicia un óptimo clima institucional, informando a la 

familia del IESPP de todas las actividades programadas en 

su gestión, para lograr la participación voluntaria con 

actitudes prospectivas y humanistas. 

• Propicia el desarrollo profesional dentro de la escala de 

valores y ética profesional ligado a la equidad, democracia, 

respeto y dignidad. 

• Comunica a la comunidad todas las normas emitidas por su 

dependencia y órganos superiores. 

• Gestiona y coordina actividades, Proyectos y propuestas 

con el Gobierno Regional del Callao a favor de la Institución. 

• Expide Resoluciones Directorales en los siguientes casos: 

➢ Aprobación de matrícula de los alumnos del curso 

regular. 

➢ Aprobación del Plan de Trabajo Anual del IESPP 

“María Madre”. 

➢ Autorización de traslados, reincorporación, 

convalidaciones, licencias, etc. 

➢ Otras que le sean delegadas por la superioridad. 

 

2.1.2. CONSEJO DIRECTIVO  

 

Art.  13°.- El Consejo Directivo está compuesto por los siguientes 

miembros:  
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• Director General, quien lo preside 

• El jefe de la Unidad Académica 

• El Jefe de Unidad Administrativa 

• Los jefes de las Áreas Académicas. 

• El Coordinador de la I.E. de Aplicación. 

• El jefe del Área de Formación en Servicio.  

 

Art.  14°.-  El Consejo Directivo cumple las siguientes funciones:  

• Aprobar y dirigir el desarrollo del Proyecto Educativo 

Institucional. 

• Aprobar y dirigir la ejecución del Presupuesto Anual de la 

Institución. 

• Convocar anualmente a Examen de Admisión, luego de la 

Aprobación de las metas por parte del Ministerio de 

Educación.  

• Convocar a Concurso Público para cubrir las Plazas 

docentes o administrativas vacantes que la Institución 

requiera para su funcionamiento.  

 

2.2   DE LOS ÓRGANOS DE LÍNEA: 

   2.2.1. JEFATURA DE UNIDAD ACADÉMICA 

 

Art. 15°.- El Jefe de la Unidad Académica es el encargado de la ejecución 

técnico pedagógico que depende de la Dirección General y tiene las 

siguientes funciones: 

• Planifica, organiza, desarrolla, monitorea y evalúa todas las 

actividades y servicios pedagógicos. 

• Establece las pautas para la producción de materiales 

educativos de calidad. 

• Coordina con el equipo de tutores y los delegados de aula. 

• Garantiza la aplicación de los Planes de Estudio vigentes en 

el IESPP María Madre. 

• Coordina con la Dirección General aspectos de su 

competencia. 
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• Aplica las normas técnico pedagógicas emanadas por la 

superioridad, asimismo elabora las disposiciones 

pertinentes para una adecuada aplicación. 

• Establece pautas de elaboración de documentos técnicos, 

de aplicación de los planes de estudio (sílabos, pruebas, 

informes, evaluación y otros). 

• Organiza el trabajo educativo y supervisa la distribución 

horaria y calendarios de trabajo del personal docente. 

• Coordina con las jefaturas de área a su cargo, la acción 

técnica pedagógicas, relacionadas con las áreas de la 

Estructura Curricular Básica. 

• Elabora el Plan de Supervisión de las acciones educativas en 

coordinación con los jefes de departamentos. 

• Elabora y Gestiona la aprobación del Cuadro de Horas ante 

las autoridades pertinentes. 

• Participa en la promoción de la capacitación, determinando 

las necesidades de actualización, perfeccionamiento e 

implementación del personal docente, buscando el 

mejoramiento profesional. 

• Participa activamente en la elaboración de documentos 

normativos de la institución. 

• Formula el Plan Anual de Trabajo de la Unidad Académica. 

 

2.2.2. JEFATURA DE ÁREA ACADÉMICA  

 

Art. 16°.- Es responsable de la planificación, organización, ejecución, 

monitoreo y evaluación de las actividades y servicios académicos 

propios de la carrera y programas a su cargo. Depende de la Jefatura 

de la Unidad Académica, sus funciones son: 

• Participa en la elaboración, ejecución y evaluación del Plan 

Anual de Trabajo del IESPP María Madre. 

• Propone la distribución del cuadro de horas de su 

programa. 

• Elabora y ejecuta el plan de supervisión de su programa. 
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• Realiza autoevaluación; así como la evaluación de la calidad 

de oferta de su programa. 

• Monitorea y establece criterios para asesorar al estudiante 

en lo personal, social, académico, salud y nutrición. 

• Programa y supervisa las prácticas pre profesionales de su 

programa. 

• Elabora el Plan Anual de Trabajo de su Programa. 

• Supervisa el desarrollo de la programación curricular y se 

realizan reajustes si el caso lo requiere. 

• Coordina las acciones de la práctica pre profesional con los 

jefes de práctica a fin de desarrollar éstas en forma 

planificada y organizada. 

• Promueve y apoya actividades que coadyuven a una 

adecuada capacitación, actualización y perfeccionamiento 

de los docentes dentro de las especialidades 

correspondientes. 

• Propicia actividades que permitan generar la práctica de 

valores y ética profesional. 

• Planifica, implementa, coordina y supervisa los materiales 

didácticos que se emplean en las acciones educativas de su 

programa. 

• Planifica, coordina, dirige y evalúa las actividades 

específicas de evaluación académica. 

• Brinda información y orientación sobre los aspectos 

referidos al sistema de evaluación académica. 

• Coordina con los diferentes departamentos las acciones 

técnico – pedagógicas. 

 

2.2.3. JEFATURA DE ÁREA ACADÉMICA DE COMPUTACIÓN E 

INFORMÁTICA 

Art. 17º.- Es responsable de la planificación, organización, ejecución, 

monitoreo y evaluación de las actividades y servicios académicos de su 

nivel.  Depende del jefe de la Unidad Académica, sus funciones son:  
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• Participa en la elaboración, ejecución y evaluación del Plan 

Anual de Trabajo del IESPP “María Madre”. 

• Propone la distribución del Cuadro de Horas de su 

programa. 

• Elabora y ejecuta el plan de supervisión de su programa. 

• Elabora y ejecuta el Plan de Supervisión de Prácticas de su 

programa. 

• Realiza la autoevaluación, asimismo la evaluación de la 

calidad de oferta de su programa. 

• Promueve y apoya actividades que coadyuven a una 

adecuada capacitación, actualización y perfeccionamiento 

de los docentes dentro de las especialidades 

correspondientes. 

• Planifica, coordina, dirige y evalúa las actividades 

específicas de evaluación académica. 

• Brinda información y orientación sobre los aspectos 

referidos al sistema de evaluación. 

• Coordina con los diferentes departamentos, las acciones 

técnico – pedagógicas. 

• Planifica, implementa, coordina y supervisa los materiales 

didácticos que se emplean en las acciones educativas de su 

programa. 

 

2.3     DE LOS ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO: 

  2.3.1. CONSEJO INSTITUCIONAL 

 

Art. 19°.- Responsable de asesorar a la Dirección en la Conducción del 

IESPP “María Madre”, proponiendo alternativas para el fortalecimiento 

de la Gestión y  mejora Institucional. 

 

Art. 20°.- Lo conforman: 

• El Director General. 

• Jefe de la Unidad Académica 

• Jefe de Unidad Administrativa 
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• Jefe de Áreas Académicas 

• Representante de Docentes 

• Representante de Alumnos 

 

Art. 21º.- Las funciones de Consejo Institucional son los siguientes: 

• Evaluar el Proyecto Educativo Institucional. 

• Opinar sobre los criterios de autoevaluación de la 

Institución Educativa.  

• Proponer al Consejo Directivo la creación, fusión o 

supresión de Carreras para la tramitación correspondiente.  

• Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de 

organización interna y de los lineamientos de Política 

Educativa Institucional.  

• Propone las comisiones de control, concursos y procesos. 

• Resuelve en última instancia los procesos disciplinarios de 

los estudiantes y otros que señale su Reglamento.  

 

Art. 22°.- Es convocado y presidido por el Director General.   

 

Art. 23°.- Sus opiniones deben quedar registradas en un libro de Actas. 

 

Art.        24°.- Los acuerdos del Consejo Institucional serán aprobados por 

mayoría simple y los miembros están obligados a acatarlos.  El 

Director General es el encargado de hacer cumplir los acuerdos. 

 

Art.       25°.- Propone el otorgamiento de resoluciones de felicitación u otro 

estímulo a docentes y trabajadores administrativos y de servicio, 

así como para los alumnos que realizan acciones meritorias en 

beneficio de la institución. 
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2.3.2. CONSEJO CONSULTIVO 

 

Art.  26°.- Es un órgano de asesoramiento ad honorem, del Consejo 

Directivo. Es presidido por el Director General, quien lo convoca por lo 

menos dos veces al año. Sus atribuciones son las siguientes: 

• Proponer nuevos perfiles profesionales o la modificación de 

los existentes 

• Apoyar y fortalecer alianzas para realizar prácticas pre 

profesionales y el desarrollo institucional.  

• Asesora al Consejo Directivo para la buena marcha 

institucional.   

• El Consejo Consultivo está integrado por miembros 

destacados de la sociedad civil.  

 

2.4    DE LOS ÓRGANOS DE APOYO 

 

2.4.1. JEFATURA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA 

 

Art. 27°.- Responsable de proporcionar apoyo logístico a las actividades 

académicas, institucionales  y administrativas del IESPP MARIA MADRE, 

bajo la supervisión de la Dirección General y/ o bajo su responsabilidad.  

Tiene a cargo al contador, tesorería, abastecimiento, biblioteca, 

personal de servicio y de seguridad. 

            Cumple con las siguientes funciones:  

• Elabora y ejecuta el Plan de Mantenimiento Institucional 

• Brinda recursos materiales y financieros necesarios para 

realizar el monitoreo de la práctica. 

• Gestiona y provee los recursos necesarios para la óptima 

gestión institucional.  

• Dirige y supervisa el abastecimiento de útiles de oficina, 

material de impresión y otros a las diferentes oficinas. 

Asimismo, supervisa la distribución y uso de los materiales 

obtenidos por donaciones, llevando el inventario 

correspondiente. 
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• Controla, evalúa y coordina, con todos los miembros del 

Comité de Gestión de Recursos Propios, la utilización de los 

recursos materiales y económicos que dispone el Instituto. 

• Recaba todos los ingresos del instituto e implementa el 

funcionamiento del equipo de tesorería. 

• Lleva el control de la contabilidad de los fondos de la 

institución, con orientación de DREC. 

• Implementa el funcionamiento de abastecimiento a través 

del equipo correspondiente. 

• Propone la elaboración, ejecución y evaluación del 

presupuesto anual del Instituto en coordinación con DREC y 

otros órganos, como el Comité de Gestión de Recursos 

Propios, a la Dirección General, quien elevará a la DREC, para 

su respectiva aprobación. 

• Presenta el balance económico Trimestralmente a la 

comunidad magisterial para informar del uso de los recursos 

que dispone el IESPP MARIA MADRE; con conocimiento del 

Comité de Gestión de Recursos Propios.  

• Presenta el balance general al Consejo Educativo 

Institucional, para su aprobación o desaprobación hasta un 

máximo de tres meses de haber culminado el ejercicio 

presupuestal. 

• Administra los bienes y recursos institucionales. 

• La administración Institucional se realiza en función a las 

normas, reglamentos y disposiciones establecida por los 

órganos de mando y control en lo concerniente a la 

administración de personal, tesorería y abastecimiento. 

 

2.4.2. SECRETARÍA ACADÉMICA 

 

Art.  28º.- Organiza y administra los servicios de registro Académico y de 

Evaluación del estudiante, depende de la Jefatura de Unidad 

Administrativa tiene como funciones lo siguiente: 
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• Planifica, organiza, dirige, ejecuta y evalúa las actividades 

referentes al trámite documentario, matrículas, actas, 

certificados y títulos. 

• Ejecuta los trámites de Titulación Profesional, programando 

las acciones, fechas y horarios desde el proceso de 

sustentación, hasta la entrega del título y llena el registro de 

titulados. 

• Elabora y sistematiza las bases de los datos de alumnos 

matriculados, retirados, orden de méritos, número de 

titulados y egresados. 

• Coordina acciones de su competencia con La Jefatura de la 

Unidad Académica y tutores. 

• Pública los resultados de la evaluación al concluir cada ciclo, 

entrega a los estudiantes la boleta de notas, archiva 

documentos de evaluación y elabora certificados. 

• Procesa documentación referente a la inscripción de los 

postulantes, matrícula y carné de los estudiantes. 

• Elabora certificados, constancias y diplomas de los alumnos 

del IESPP MARIA MADRE. 

• Prepara la documentación para el trámite de otorgamiento 

del título, de conformidad a las normas vigentes. 

• Organiza la evaluación de recuperación extraordinaria, 

convalidación, subsanación y las prácticas pre profesionales 

del Programa Regular, Auxiliares de Educación Especial y 

Diploma de Especialización 

• Realiza actividades propias e inherentes al cargo, dispuesto 

por la Dirección General. 

• Levanta la estadística del ingreso, promoción, 

desaprobación de cursos, retirados o separados, 

reingresantes, titulados, etc.  Y otros cuadros que permitan 

un mejor control de la situación académico – administrativa 

del IESPP. 

• Actúa como fedatario del Instituto. 
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• Responsable de mantener a las autoridades actualizadas en 

la información publicada en la página Web del MINEDU. 

 

2.4.3. JEFATURA DE FORMACIÓN EN SERVICIO 

 

Art. 29°.- Tiene la responsabilidad de organizar y desarrollar actividades 

autofinanciadas para la formación de docentes en servicio.  Depende 

de la Unidad Administrativa, sus funciones son: 

• Elabora en coordinación con el jefe de la Unidad 

Académica, el Plan de Formación en Servicio Institucional. 

• Presentar el Plan de trabajo a Dirección General, para su 

aprobación ante el Consejo Directivo.  

• Programa, organiza, dirige, monitorea y evalúa la ejecución 

de actividades programadas en el Plan.  

• Organiza eventos, seminarios, charlas, cursos y otras 

actividades autofinanciadas 

• Planifica, organiza, desarrolla, monitorea y evalúa acciones 

del Diplomado Profesional de Especialización. 

• Coordina toda acción pedagógica de Capacitación, 

actualización y/o perfeccionamiento con la Unidad 

Académica y la Unidad Administrativa. 

• Informa sobre los avances y resultados de la ejecución de 

las actividades realizadas.  

• Toda actividad será con aprobación del Consejo Educativo 

Institucional. 

 

 2.4.4. COORDINACION DE EVALUACIÓN Y DIAGNÓSTICO DE BIENESTAR 

ESTUDIANTIL 

 

Art. 30°.- Son órganos de apoyo que contribuyen a desarrollar servicios y 

actividades consideradas en el Plan Anual de Trabajo, según las 

necesidades y las propuestas en el Plan de Mejoramiento y  en el PEI. 
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Art. 31°.- La Dirección General y la jefatura de Unidad Académica designan 

la Coordinación de Evaluación y Diagnóstico para cumplir un Servicio 

de Proyección a la Comunidad, atendiendo a las necesidades educativas 

de la población infantil de la Región.  

 

2.4.5. COORDINACIÓN DE PROGRAMAS DE AUXILIARES Y OTROS 

INVESTIGACION 

 

Art. 32°.- Son órganos de apoyo que contribuyen a desarrollar servicios y 

actividades consideradas en el Plan Anual de Trabajo, según las 

necesidades y las propuestas en el Plan de Mejoramiento y  en el PEI. 

 

Art. 33°.- La Jefatura de la Unidad Académica y la jefatura de Formación en 

Servicio,  designan a las personas responsables para las  coordinaciones 

del Programa de Auxiliares y del Programa de Nivelación Académica, 

quienes deberán presentar el correspondiente Plan de Trabajo. El 

mismo que se implementará de acuerdo a cada requerimiento. 

 

2.4.6. COORDINACIÓN DEL PROGRAMA DE NIVELACIÓN           

ACADÉMICA 

 

Art. 34°.- Son órganos de apoyo que contribuyen a desarrollar servicios y 

actividades consideradas en el Plan Anual de Trabajo, según las 

necesidades y las propuestas en el Plan de Mejoramiento y en el PEI. 

 

Art. 35°.- La Jefatura de la Unidad Académica y la jefatura de Formación en 

Servicio, designan a las personas responsables para las coordinaciones 

del Programa de Auxiliares y del Programa de Nivelación Académica, 

quienes deberán presentar el correspondiente Plan de Trabajo. El 

mismo que se implementará de acuerdo a cada requerimiento. 
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2.4.7. COMITÉ DE GESTIÓN DE RECURSOS PROPIOS 

 

Art. 36°.- Son órganos de apoyo que contribuyen a desarrollar servicios y 

actividades consideradas en el Plan Anual de Trabajo, según las 

necesidades y las propuestas en el Plan de Mejoramiento y  en el PEI. 

 

Art. 37°.- El comité de recursos propios se elige para un periodo anual y es 

un órgano de apoyo para la Gestión Administrativa Institucional. Es 

presidido por la Dirección General y tiene representantes de todos los 

estamentos de la Institución.  

 

2.5   DEL PERSONAL DOCENTE   

 

Art.  38°.- Los docentes del nivel superior son profesionales con sólidos 

valores, tales como: responsabilidad, ética, compromiso, identidad 

institucional y nacional; que ejercen la docencia actualizándose 

permanentemente, con visión de futuro, ejerciendo un liderazgo 

proactivo en la Comunidad educativa, tomando acertadas decisiones 

respecto al Proceso educativo, orientando si gestión pedagógica hacia 

propuestas innovadoras y de apertura al cambio.  

 

Art. 39°.- Los docentes pueden ser nombrados, contratados, destacados o 

reasignados.  

 

Art.  40°.- Para ejercer la docencia en el IESPP María Madre se requiere: 

• Título profesional en la carrera o programa en la que 

desempeñará su labor. 

• Experiencia laboral, mínima de DOS (2) años en el área o 

especialidad. 

• Un año como mínimo de experiencia en educación superior 

• No registrar antecedentes penales, ni judiciales, ni haber 

sido sancionado administrativamente en los últimos cinco 

(5) años.  
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• Ser miembro del Colegio de Profesores del Perú o Colegio 

Profesional de su especialidad. 

• Haber aprobado el concurso público para nombramiento o 

contrato. 

• Asumir con responsabilidad el compromiso de trabajar para 

alcanzar la visión Institucional y cumplir la Misión del IESPP 

María Madre. 

• Los docentes para sus contratos deberán cumplir con el 

siguiente procedimiento: 

• Informe de requerimiento de docentes para el semestre 

programado. 

• Conformación del Comité de Contratación. 

• Convocatoria del Concurso. 

• Presentación de Expedientes. 

• Evaluación de Expedientes 

• Evaluación de Sesión de Aprendizaje. 

• Presentación de Cuadro de Mérito. 

• Recepción y Absolución de reclamos. 

• Adjudicación de Plazas. 

• Propuestas de Mejoras. 
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III. Instancias de participación institucional (incluye: descripción de su 

composición y funciones).  

TÌTULO III. 

 

INSTANCIAS DE PARTICIPACIÒN INSTITUCIONAL Y PERFIL DE PUESTOS. 

CAPÌTULO I 

 

DE LAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL. 

  

Artículo 41°. Del Consejo Estudiantil.  Es el órgano representativo de los 

estudiantes encargado de representar, coordinar, articular y dinamizar las 

actividades institucionales en el cumplimiento de la misión y visión 

institucional.   

  

Artículo 42°. La junta directiva del Consejo estudiantil tiene un periodo de 

duración de un año y está conformado por los estudiantes del I al X ciclo, está 

integrado por:  

a. Presidente.  

b. Vicepresidente.   

c. Secretaría de actas y archivos.   

d. Secretaría de economía.   

e. Secretaria de deportes, cultura y medio ambiente.  

f. Secretaría de asuntos sociales.   

g. Secretaría de control interno.   

  

Artículo 43°. Son funciones del Consejo Estudiantil:   

  

a. Representar a los estudiantes.  

b. Mantener buenas relaciones con los directivos,  

c. Participar como líderes en las distintas propuestas de la 

institución.  

d. Escuchar y analizar cualquier iniciativa que presenten los 

estudiantes sobre el desarrollo educativo.  
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e. Solicitar la colaboración de sus compañeros para lograr el 

efectivo cumplimiento de sus funciones y la buena marcha 

del desarrollo estudiantil.  

  

DE LOS DELEGADOS DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO 

  

Artículo 44°.  Los delegados y sub delegados de aula y programa de estudio 

son representantes directos de sus compañeros de estudio y tienen la 

obligación además de representar coadyuvar en la mejora continua de la 

Institución, expresando sus opiniones en función a acuerdos de su aula, se 

eligen anualmente.  

  

Artículo 45°. Son funciones de los delegados de los Programas de Estudio:  

  

a. Representar a su Programa de estudio y ciclo 

correspondiente.  

b. Asistir a las reuniones citadas por la Dirección, Unidad 

Académica,  

c. Consejo Estudiantil, Programas de Estudio u otras 

entidades.  

d. Firmar documentos bajo coordinación y aceptación de sus 

compañeros de estudio.  

e. Difundir la información de las reuniones realizadas.  

f. Organizar a sus compañeros de estudios para la ejecución 

de las actividades co curriculares y de proyección social.  

  

COORDINACION DE EVALUACIÓN Y DIAGNÓSTICO DE BIENESTAR 

ESTUDIANTIL 

 

Art. 46°.- Son órganos de apoyo que contribuyen a desarrollar servicios 

y actividades consideradas en el Plan Anual de Trabajo, según las 

necesidades y las propuestas en el Plan de Mejoramiento y  en el PEI. 
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Art. 47°.- La Dirección General y la jefatura de Unidad Académica 

designan la Coordinación de Evaluación y Diagnóstico para cumplir un 

Servicio de Proyección a la Comunidad, atendiendo a las necesidades 

educativas de la población infantil de la Región.  

 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS DE AUXILIARES, DE INVESTIGACION Y 

OTROS 

 

Art. 48°.- Son órganos de apoyo que contribuyen a desarrollar servicios 

y actividades consideradas en el Plan Anual de Trabajo, según las 

necesidades y las propuestas en el Plan de Mejoramiento y  en el PEI. 

 

Art. 49°.- La Jefatura de la Unidad Académica y la jefatura de Formación 

en Servicio,  designan a las personas responsables para las  coordinaciones 

del Programa de Auxiliares y del Programa de Nivelación Académica, quienes 

deberán presentar el correspondiente Plan de Trabajo. El mismo que se 

implementará de acuerdo a cada requerimiento. 

 

COORDINACIÓN DEL PROGRAMA DE NIVELACIÓN ACADÉMICA 

 

Art. 50°.- Son órganos de apoyo que contribuyen a desarrollar servicios 

y actividades consideradas en el Plan Anual de Trabajo, según las 

necesidades y las propuestas en el Plan de Mejoramiento y  en el PEI. 

 

Art. 51° La Jefatura de la Unidad Académica y la jefatura de Formación en 

Servicio, designan a las personas responsables para las coordinaciones del 

Programa de Auxiliares y del Programa de Nivelación Académica, quienes 

deberán presentar el correspondiente Plan de Trabajo. El mismo que se 

implementará de acuerdo a cada requerimiento. 

 

COMITÉ DE GESTIÓN DE RECURSOS PROPIOS 

Art. 52°.- Son órganos de apoyo que contribuyen a desarrollar servicios 

y actividades consideradas en el Plan Anual de Trabajo, según las 

necesidades y las propuestas en el Plan de Mejoramiento y  en el PEI. 
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Art. 53°.- El comité de recursos propios se elige para un periodo anual y es 

un órgano de apoyo para la Gestión Administrativa Institucional. Es presidido 

por la Dirección General y tiene representantes de todos los estamentos de 

la Institución. 

 

DEL COMITÉ AMBIENTAL Y GESTIÒN DE RIESGO. 

  

Art. 54°.-  El  comité  ambiental  y  gestión  de  riesgo  tiene  el  trabajo  de 

promover acciones de prevención y reducción de riesgo de desastres, así 

como la preparación para la respuesta y la continuidad del servicio educativo 

ante la ocurrencia de un evento adverso.  

  

Art. 55°.-  El comité ambiental y gestión de riesgo, está conformado por:  

  

a. Director General, quien lo preside.  

b. Coordinador de Comisión de Educación Ambiental y 

Gestión del Riesgo de Desastres.  

c. Responsable de Educación ambiental.  

d. Responsable en Gestión de Riesgo y Desastres.  

e. Brigada de cambio Climático.  

f. Brigada de Ecoefieciencia.  

g. Brigada de Salud y Primeros Auxilios.  

h. Brigada de Señalización, Evacuación y Evaluación.  

i. Brigada Contra Incendios y Seguridad.  

j. Brigada de Protección, entrega de estudiantes y soporte 

emocional.  

 

 Art. 56°.- Son funciones del comité ambiental y gestión de riesgo:  

  

a. Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las 

acciones de conservación del medio ambiente y gestión del 

riesgo de desastres.  
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b. Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de 

protección ambiental y gestión de riesgos.  

c. Desarrollar acciones de capacitación de Educación 

ambiental y Gestión de Riesgos de Desastres en 

coordinación con las instituciones públicas y privadas 

involucradas en el sector.  

d. Organizar, ejecutar y evaluar la realización de los simulacros 

de acuerdo a la realidad fenomenológica de la zona, según 

el cronograma aprobado por el Ministerio de Educación, 

además de simulacros inopinados.   

e. Activar el espacio de monitoreo de emergencias y desastres 

(EMED) a fin de reportar a las instancias correspondientes 

en coordinación con el  Centro de Operaciones de 

Emergencia (COE) Sectorial.  

f. Organizar y promover la participación de los estudiantes, 

docentes y personal administrativo, a través de la 

conformación de brigadas, en las acciones vinculadas  a  la  

gestión  del  riesgo  de  desastres  y  a  la educación 

ambiental.  

g. Participar en la elaboración, actualización, implementación 

y evaluación de los instrumentos de gestión de la institución 

educativa superior pedagógica garantizando la aplicación 

del Enfoque Ambiental.  

h. Garantizar la elaboración,  ejecución  y  evaluación  de  los  

Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI) que 

contengan las acciones orientadas a la mejora del entorno 

educativo y al logro de aprendizajes.  

 

DEL COMITÉ DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE FRENTE AL ACOSO. 

  

Art. 57°.-  El  Comité  de  defensa  del  estudiante  frente  al  acoso,  será 

presidido por el Director General e integrado por el responsable de 

Psicología, Jefe de Unidad Académica, Unidad de bienestar y un 

representante de los estudiantes y docentes. Tiene como misión la defensa 
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del estudiante frente a acciones vinculadas al acoso en sus diversas 

modalidades.  

 

DE LAS COMISIONES DE TRABAJO 

 

 Art. 58°.- Se conforman diversas comisiones de trabajo para fortalecer la 

gestión  institucional,  su  composición  varía  en  función  a  magnitud  de  los 

objetivos para el cual se constituye. 

 

 

IV. Perfiles de puestos.  

 

CAPÌTULO II 

DEL PERFIL PARA LOS PUESTOS. 

 

Art. 59°.- Son requisitos para ser Director General  

  Para ser director se requiere:  

a) Grado de doctor, registrado en la SUNEDU.  

b) Grado de magister, registrado en la SUNEDU.  

c) No menos de 3 años de experiencia en docencia en 

educación superior.  

d) No  menor  a  cinco  años  de  experiencia  comprobada  en  

gestión  de instituciones públicas o privadas   

  

Art. 60°.- Requisitos para ser Jefe de Unidad Académica.  

a) Título profesional   

b) Estudios de especialización o post grado en el campo 

pedagógico.  

c) Experiencia en gestión administrativa o institucional no 

menor a tres años.  

  

Art. 61°.- Requisitos para ser Jefe de Unidad Administrativa.  

a) Título profesional   
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b) Estudios de especialización en administración o 

contabilidad  

c) Experiencia en gestión administrativa o institucional no 

menor a tres años.  

  

Art. 62°.- Requisitos para ser Coordinador y/o Jefe de Áreas  

a) Título profesional en carreras iguales o afines a las que 

oferta la IESPP.  

b) Estudios de especialización o post grado en el campo 

pedagógico.  

c) Experiencia docente en Educación Superior no menor de 

tres años.  

  

Art. 63°.- Requisitos para ser Secretario Académico.  

a) Título profesional en alguna especialidad de las carreras 

que oferta el EESPP o a fin de ellas.  

b) Experiencia docente en educación Superior no menor a tres 

años.  

 Art. 64°.- Requisitos para ser  Jefe del Área Académica de Educación Primaria  y 

CEI 

a) Título profesional   

b) Estudios de especialización o post grado en el campo 

pedagógico.  

c) Experiencia en gestión administrativa o institucional no 

menor a tres años.  

 Art. 65°.- Requisitos para ser  Jefe de Plana Docente de las Carreras Profesionales 

a) Título profesional   

b) Estudios de especialización o post grado en el campo 

pedagógico.  

c) Experiencia en gestión administrativa o institucional no 

menor a tres años.  

Art. 66°.- Requisitos para ser  Jefe de Coordinación de Bienestar Estudiantil 

a) Título profesional   
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b) Estudios de especialización o post grado en el campo 

pedagógico.  

c) Experiencia en gestión administrativa o institucional no 

menor a tres años.  

 

Art. 67°.- Requisitos para ser Jefe de Unidad de Investigación.   

a) Título profesional   

b) Estudios de especialización o post grado en el campo 

pedagógico e investigación.  

c) Experiencia en gestión administrativa o institucional no 

menor a tres años.  

  

Art. 68°.- Requisitos para ser Jefe de Unidad de Formación Continua.   

a) Titulo pedagógico  

b) Experiencia  en  actividades  de  capacitación  o  

perfeccionamiento  no menor a tres años.  

  

Art. 69°.- Para ser Jefe del Área de Formación en Servicio  

a) Título profesional   

b) Estudios de especialización o post grado en el campo 

pedagógico.  

c) Experiencia en gestión administrativa o institucional no 

menor a tres años.  

  

Art. 70°.- Requisitos para ser Coordinador de Área de Calidad.   

a) Título profesional   

b) Estudios de especialización o post grado en el campo 

pedagógico.  

c) Experiencia en gestión administrativa o institucional no 

menor a tres años.  

d) Experiencia en procesos de revalidación, licenciamiento y 

acreditación institucional. 
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V. Deberes y derechos de la comunidad educativa.  

 

TÌTULO III. 

 

DEBERES, DERECHOS, FALTAS, INFRACCIONES, SANCIONES, 

 

ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS. 

 

CAPÌTULO I. 

  

DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.  

  

Art. 71°.- Los Docentes son profesionales que cumplen desempeños en base a las 

exigencias del marco del buen desempeño docente y tienen como función  

el  desarrolla  de  acciones  formativas,  ejerciendo  su  profesión  con 

idoneidad.  

  

 Art. 72°.- Constituyen deberes de los docentes:  

a)  Presentar y mantener actualizado su portafolio docente.  

b)  Registrar su ingreso y salida en la tarjeta de Asistencia.  

c)  Cumplir con su misión en función a las exigencias del Marco 

del Buen Desempeño Docente.  

d)  Asistir obligatoriamente a las reuniones de coordinación 

convocadas por los estamentos de la institución.  

e)  Preparar en forma oportuna las sesiones de aprendizaje y el 

material de estudio para favorecer actividades de 

aprendizaje pertinente.  

f)   Utilizar el Registro de Evaluación, controlar la asistencia, 

evaluar en forma permanente y registrar los temas 

desarrollados.  

g)  Participar en los eventos de capacitación, en las actividades 

culturales, deportivas y sociales.   

h)  Elaborar instrumentos de evaluación según la normatividad 

vigente.  
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i) Proponer mejoras en el Plan de estudios, material didáctico, 

instrumentos, documentos y procedimientos para optimizar 

la eficacia y eficiencia del proceso de enseñanza-aprendizaje.   

j)   Mantener comunicación fluida y asertiva con los estudiantes 

propiciando la integración.  

k)  Participar  en  las  acciones  de  capacitación,  en  los  eventos  

sociales, deportivos, culturales y recreativos.  

l)   Educar con el ejemplo y con ética, dentro y fuera de la 

institución.  

m) Cuidar su presentación personal acorde a su función.  

n)   Portar el uniforme institucional durante las actividades 

permanentes y protocolares.  

  

Art. 73°.- Son derechos de los docentes.  

a) Participar en los asuntos inherentes a la gestión 

institucional.  

b) Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminación y con 

consideración por su noble rol.  

c) Participar de todos los servicios y beneficios que la 

institución puede brindar.  

d) Ser considerado en todas las actividades internas o externas 

a nombre de la institución. Así mismo, en toda convocatoria 

de participación del profesorado en eventos de 

capacitación, especialización y actualización, según su 

especialidad y méritos.  

e) Ser reconocido y estimulado moral y/o materialmente por 

sus méritos servicios representación de la Institución.  

f) Recibir orientación de carácter administrativo y técnico 

pedagógico en el cumplimiento de sus funciones.  

g) Participar en los eventos de capacitación, en las actividades 

culturales, deportivas y sociales.   

h) Requerir a Unidad Administrativa para el uso de equipos 

audiovisuales y demás recursos.  
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i) Mantener comunicación fluida y efectiva con todos los 

órganos de la institución.  

j) Solicitar  la  dispensa  de  asistencia  a  clases,  hasta  tres  

días,  no consecutivos (permiso interno) por motivos 

personales.  

k) Desarrollar producción intelectual (libros, textos, separatas, 

módulos y otros) con el auspicio y/o financiamiento total o 

parcial de su valor de publicación, por parte de la 

Institución.  

l) Ser elegido asesor de investigación, tutor, informante de 

trabajos de investigación, miembro del jurado de 

sustentación de tesis en mérito a su especialidad y acciones 

relevantes en la institución.  

m) Libre asociación y sindicalización.  

  

Art. 74.- Son deberes del Personal Administrativo:  

a) Cumplir con sus obligaciones de acuerdo a las funciones del 

cargo en el cual esté designado.  

b) Contribuir a mantener una adecuada imagen institucional 

a través de un trato cordial y respeto por los derechos 

humanos.  

c) Guardar compostura y respeto frente a las autoridades 

institucionales, docentes y estudiantes,   

d) evitando toda situación que conlleve a actos reñidos con la 

moral y las buenas costumbres.  

a) e)  Evitar ser objeto de coimas, de asedio o incurrir en actos 

de corrupción que  dañen  la  marcha  e  imagen  

institucional;  debiendo  informar  y/o denunciar  a  la  

autoridad  superior  correspondiente  de  algún  acto 

 irregular.  

e) Evitar el hurto, la apropiación ilícita de materiales que no 

son de su propiedad y/o recursos económicos de la 

institución, del profesorado, del personal administrativo o 

estudiantes, la insinuación y asedio sexual, la mentira, el uso 
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del lenguaje grosero e indecoroso, engaño, chantaje, 

amenaza y toda práctica reñida con la moral y las buenas 

costumbres.  

 

 Art. 75°.- Son deberes de la Secretaria:  

Depende de la Dirección General; está en la responsabilidad de atender en 

la  

Dirección General y desempeña las siguientes funciones:  

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos 

que ingresa por mesa de partes.  

b) Atender los servicios de comunicación y brinda información 

al público usuario que acude a la Dirección General.  

c) Organizar y actualizar el archivo de la Dirección General.  

d) Procesar  la  información garantizando la seguridad  y  

confidencialidad necesaria.  

e) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de 

los bienes de secretaria y la Dirección General.  

  

Art. 76°.- Son deberes de las Jefatura y Coordinaciones.  

Depende de las respectiva Jefatura Administrativa o Académica; está en la 

responsabilidad de atender en las siguientes funciones:  

a) Realizar una gestión educativa eficiente y eficaz, acorde con 

los lineamientos de política interna y externa de la 

Institución correspondiente a la Educación Superior. 

b) Cumplir con las normas legales, reglamento y disposiciones 

del Ministerio de Educación en sus diferentes instancias, 

referidos a la Educación Superior. 

c) Perfeccionar sus conocimientos y capacidades de Gestión  

d) Realizar una labor administrativa con creciente nivel de 

gestión y creatividad. 

e) Asistir puntualmente a sus labores cotidianas así como a las 

reuniones y sesiones puestas en agenda dentro y fuera de 

la Institución.  
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f) Eximirse de participar en Comisión de evaluación de 

concursos o evaluaciones cuando participen parientes 

hasta segundo grado de afinidad o el cuarto de 

consanguinidad.   

 

Art. 77°.- Son deberes del Personal de Vigilancia:  

a) Controlar  y  registrar  el  ingreso  y  salida  de  personas  

ajenas  a  la  institución.  

b) Velar por la seguridad de los equipos, bienes y enseres de 

la institución.  

c) Vigilar la parte exterior de los locales institucionales  

d) Orientar a las personas que ingresan a la institución.  

e) Reportar de forma permanente sus informes y demás 

incidencias en el ejercicio de sus funciones.  

f) Mantenimiento de jardines exteriores.  

g) Otras que le asigne la Dirección y Unidad Administrativa.  

  

Art. 78°.-  Son  derechos  del  Personal  Administrativo  y  Personal  de Vigilancia:  

a) Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminación y con 

consideración por su noble rol.  

b) Participar de todos los servicios y beneficios que la 

institución puede  brindar.  

c) Ser considerado en todas las actividades internas o externas 

a nombre de la Institución; asimismo, en toda convocatoria 

de participación del  Personal Administrativo,  según  su  

calificación  profesional  o  técnica,  méritos, tiempo de 

servicios, articulando el trabajo administrativo con el trabajo  

académico  y  el trabajo realizado por los auxiliares con  el 

fin común de sacar adelante la Institución.  

d) Ser reconocido y estimulado moral y/o materialmente por 

sus méritos en representación de la Institución, previo 

informe del trabajo desarrollado.  

e) Formar parte de las diferentes comisiones de trabajo, 

dispuestos por los órganos directivos y jerárquicos.  
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f) Ser promocionados para participar en eventos y cursos de 

capacitación.  

g) Recibir reconocimiento y estímulos por labores 

sobresalientes debidamente sustentados.  

 

Art. 79°.-  Son  estudiantes  de  la  IESP  Público  “María Madre”  quienes  se 

encuentran matriculados a través del SIGES.  

  

Art. 80°.- Constituyen deberes de los estudiantes:  

a) Trabajar con seriedad y dedicación en su preparación 

profesional cumpliendo con todas las actividades del Plan 

de Estudios. 

b) Dirigirse y tratar con respeto a sus autoridades y profesores. 

c) Participar con disciplina y responsabilidad en las actividades 

de formación que se programen en el Instituto (ceremonias, 

actos cívicos, formación en el patio). 

d) Cumplir con el horario de clases establecido por el IESPP 

“MARÍA MADRE” 

e) Colaborar con la limpieza y ornato local Institucional. 

f) Cuidar con esmero: aulas, libros, material didáctico, 

mobiliario, servicios higiénicos, cafetería, jardines, etc. 

g) Tomar su refrigerio en el lugar correspondiente, no 

debiendo llevar alimentos al salón de clase. 

h) Colaborar con la atención y la participación de los alumnos 

en clase, a donde acudirá a aprender y no a realizar 

actividades extra académicas, tales como. 

i) Asistir a clases puntualmente. 

j) Pagar su prórroga de matrícula en la fecha que se 

compromete. 

k) Pagar su derecho de matrícula y matricularse en las fechas 

establecidas por la institución. 

l) Los alumnos deberán presentarse a clases usando el 

uniforme de la Institución o en su defecto,  con ropa formal 
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como expresión de respeto a la Institución ya a la 

comunidad educativa. 

m) Para presentaciones socio-culturales fuera y dentro del 

Instituto el uso del uniforme es obligatorio. Los alumnos 

deberán prever la adquisición de su uniforme. 

n) El Instituto recomienda no traer joyas u objetos de valor, 

caso contrario la institución no se responsabiliza por la 

pérdida de dichos objetos. 

 

Art. 81°.- Son derechos de los estudiantes.  

a) Acceder  a  una  educación  superior  pedagógica  de  

calidad,  sin discriminación alguna.  

b) Recibir trato y una oportuna orientación de los actores  

c) Organizarse libremente en defensa de los derechos de los 

estudiantes y por la buena marcha institucional.  

d) Ser informado de forma permanente y directa de las 

disposiciones que le conciernen como estudiante.   

e) Ser escuchado y atendido en sus demandas que se 

relacionen con su formación inicial docente.  

f) Utilizar  los  servicios,  ambientes  y  recursos  de  la  

institución  en bienestar de su formación profesional.  

g) Ser atendido con DNI y/o Carné de Estudiante en los 

servicios de la biblioteca.   

h) Ser asistido en casos de emergencia por problemas de salud 

por el personal del tópico previa coordinación con los 

centros de salud.   

i) Participar en la gestión institucional a través del Consejo 

Estudiantil y delegados en forma activa en el gobierno 

institucional.  

j) Ser informado permanente y oportunamente sobre los 

resultados de su evaluación académica por parte de los 

profesores responsables de las áreas en las que se ha 

matriculado. Y su situación académica a través de Secretaría 

Académica.  
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k) Solicitar  en  forma  directa  o  vía  solicitud  la  atención  de  

cualquier reclamo,  revisión  o  reconsideración  

concerniente  a  su  evaluación académica u otros derechos, 

siempre y cuando sean sustentados.  

l) Ser estimulado por sus méritos académicos y/o acciones 

relevantes en representación de la Institución.  

m) Matricularse en forma oportuna bajo responsabilidad.  

n) Recibir atención psicológica gratuita.  

 

VI. Infracciones y sanciones.  

 

CAPÌTULO II 

DE LAS FALTAS, INFRACCIONES Y SANCIONES DEL PERSONAL 

DOCENTE. 

 

Art. 82°.-  Son faltas leves del personal Directivo:  

a) No cumplir con la Visión, misión, principios y valores 

institucionales 

b) Incumplimiento con  las funciones que tiene a su cargo.  

c) Tardanzas o inasistencias injustificadas. No debe exceder de 

tres tardanzas mensuales. Si excede tendrá una llamada de 

atención y su reincidencia informado a la DREC. 

d) Incumplimientos en la presentación de documentación 

técnicos, pedagógicos, legales y/o reglamentarios que 

rigen en la institución.    

e) Trasgredir los acuerdos tomados a nivel de directivos.  

 

Art. 83°.-  Son faltas graves del personal Directivo:  

a) Uso de lenguaje soez o inapropiado  

b) Causar perjuicio físico, psicológico y/ o material a los actores 

educativos con los que se vincula y/o a la Institución.  

c) Realizar en la institución proselitismo sindical, o político 

partidario.  
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d) Realizar actividades comerciales y/o lucrativas en beneficio 

propio o de terceros, aprovechando el cargo o la función 

que se tiene dentro de la Institución. Incumplir con las 

disposiciones técnicas, legales y/o reglamentarias.  

e) Usurpación de funciones 

f) Usar el nombre de la Institución sin la autorización 

correspondiente.  

g) Apropiarse ilícitamente los bienes o recursos de la 

institución. 

h) Alterar o ocultar la documentación de control de asistencia 

de los trabajadores  

i) Abandono del puesto de trabajo 

j) Marcar las tarjetas de trabajo de otro trabajador. 

k) Reincidir en la infracción leve. 

 

Art. 84°.-  Son faltas muy graves del personal Directivo:  

a) Atentar contra la ética profesional, la moral y las buenas 

costumbres. 

b) Usar indebidamente y fraudulentamente las herramientas, 

o medios que ofrece la Institución para el cumplimiento de 

sus funciones, con la finalidad de obtener beneficio 

personal que no le corresponde. 

c) Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes,  

las infracciones  en las que pudiera intervenir o conocer 

respectivamente.  

d) Difamar, calumniar o injuriar a algún miembro de la 

comunidad educativa 

e) Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento de la 

Institución  

f) Apropiarse ilícitamente de los bienes y enseres de la 

Institución. 

g) Trasgredir los acuerdos tomados a nivel de personal 

jerárquico.   

h) Reincidir en la comisión de alguna infracción grave. 
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Art. 85°.-  Las sanciones para el personal Directivo: 

a) Amonestación verbal 

b) Amonestación escrita 

c) Elevación de informe a la Dirección Regional de Educación 

del Callao. 

d) Aplicación de las medidas dispuestas por el ente rector de 

la Educación.  

 

 

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL JERÁRQUICO 

 

Art. 86°.-  Son faltas leves del personal Jerárquico:  

a) No cumplir con la Visión, misión, principios y valores 

institucionales 

b) Incumplimiento con  las funciones que tiene a su cargo.  

c) Tardanzas o inasistencias injustificadas. No debe exceder de 

tres tardanzas mensuales. Si excede tendrá una llamada de 

atención y su reincidencia informado a la DREC. 

d) Incumplimientos en la presentación de documentación 

técnicos, pedagógicos, legales y/o reglamentarios que 

rigen en la institución.    

e) Trasgredir los acuerdos tomados a nivel de directivos.  

 

Art. 87°.-  Son faltas graves del personal Jerárquico:  

a) Uso de lenguaje soez o inapropiado  

b) Causar perjuicio físico, psicológico y/ o material a los actores 

educativos con los que se vincula y/o a la Institución.  

c) Realizar en la institución proselitismo sindical, o político 

partidario.  

d) Realizar actividades comerciales y/o lucrativas en beneficio 

propio o de terceros, aprovechando el cargo o la función 

que se tiene dentro de la Institución. Incumplir con las 

disposiciones técnicas, legales y/o reglamentarias.  
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e) Usurpación de funciones 

f) Usar el nombre de la Institución sin la autorización 

correspondiente.  

g) Apropiarse ilícitamente los bienes o recursos de la 

institución. 

h) Alterar o ocultar la documentación de control de asistencia 

de los trabajadores  

i) Abandono del puesto de trabajo 

j) Marcar las tarjetas de trabajo de otro trabajador. 

k) Trasgredir los acuerdos tomados a nivel de personal 

jerárquico.   

l) Reincidir en la infracción leve. 

 

Art. 88°.-  Son faltas muy graves del personal Jerárquico:  

a) Atentar contra la ética profesional, la moral y las buenas 

costumbres. 

b) Usar indebidamente y fraudulentamente las herramientas, 

o medios que ofrece la Institución para el cumplimiento de 

sus funciones, con la finalidad de obtener beneficio 

personal que no le corresponde. 

c) Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes,  

las infracciones  en las que pudiera intervenir o conocer 

respectivamente.  

d) Difamar, calumniar o injuriar a algún miembro de la 

comunidad educativa 

e) Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento de la 

Institución  

f) Apropiarse ilícitamente de los bienes y enseres de la 

Institución. 

g) Reincidir en la comisión de alguna infracción grave. 

 

Art. 89°.-  Las sanciones para el personal Jerárquico: 

a) Amonestación verbal 

b) Amonestación escrita 
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c) Elevación de informe a la Dirección Regional de Educación 

del Callao. 

d) Aplicación de las medidas dispuestas por el ente rector de 

la Educación.  

 

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO 

 

Art. 90°.-  Son faltas leves del personal Administrativo:  

a) No cumplir con la Visión, misión, principios y valores 

institucionales 

b) Incumplimiento con  las funciones que le corresponde 

cumplir.  

c) Tardanzas o inasistencias injustificadas. No debe exceder de 

tres tardanzas mensuales. Si excede tendrá una llamada de 

atención y su reincidencia informado a la DREC. 

d) Incumplimientos en la presentación de documentos 

propios de su labor administrativa y/o las tareas de su 

competencia.  

 

Art. 91°.-  Son faltas graves del personal Administrativo:  

a) Uso de lenguaje soez o inapropiado  

b) Causar perjuicio físico, psicológico y/ o material a los actores 

educativos con los que se vincula y/o a la Institución.  

c) Realizar en la institución proselitismo sindical, o político 

partidario.  

d) Realizar actividades comerciales y/o lucrativas en beneficio 

propio o de terceros, aprovechando el cargo o la función 

que se tiene dentro de la Institución.  

e) Incumplir con las disposiciones técnicas, legales y/o 

reglamentarias.  

f) Usar el nombre de la Institución sin la autorización 

correspondiente.  

g) Apropiarse ilícitamente los bienes o recursos de la 

institución. 



 

 

43 
 

h) Alterar o ocultar la documentación de control de asistencia 

de los trabajadores  

i) Abandono del puesto de trabajo 

j) Marcar las tarjetas de trabajo de otro trabajador. 

k) Reincidir en la infracción leve. 

 

Art. 92°.-  Son faltas muy graves del personal Administrativo:  

a) Atentar contra la ética profesional, la moral y las buenas 

costumbres. 

b) Usar indebidamente y fraudulentamente las herramientas, 

o medios que ofrece la Institución para el cumplimiento de 

sus funciones, con la finalidad de obtener beneficio 

personal que no le corresponde. 

c) Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes,  

las infracciones  en las que pudiera intervenir o conocer 

respectivamente.  

d) Difamar, calumniar o injuriar a algún miembro de la 

comunidad educativa 

e) Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento de la 

Institución  

f) Apropiarse ilícitamente de los bienes y enseres de la 

Institución. 

g) Reincidir en la comisión de alguna infracción grave. 

 

Art. 93°.-  Las sanciones para el personal Administrativo: 

a) Amonestación verbal 

b) Amonestación escrita 

c) Elevación de informe a la Dirección Regional de Educación 

del Callao. 

d) Aplicación de las medidas dispuestas por el ente rector de 

la Educación.  
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INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE 

 

Art. 94°.-  Son faltas leves de los docentes:  

a) No cumplir con la Visión, Misión, Principios y Valores 

institucionales 

b) Incumplimiento con el desarrollo de la materia, área o 

contenidos de la Programación curricular establecido. 

c) Tardanzas o inasistencias injustificadas. No debe exceder de 

tres tardanzas mensuales. Si excede tendrá una llamada de 

atención y su reincidencia informado a la DREC. 

d) Incumplimiento en la presentación de documentación 

técnico pedagógico y administrativos de formación 

docente. 

 

Art. 95°.-  Son faltas graves de los docentes: 

a) Uso de lenguaje soez o inapropiado  

b) Causar perjuicio físico, psicológico y/ o material a los actores 

educativos con los que se vincula y/o a la Institución.  

c) Realizar en la institución proselitismo sindical, o político 

partidario.  

d) Realizar actividades comerciales y/o lucrativas en beneficio 

propio o de terceros, aprovechando el cargo o la función 

que se tiene dentro de la Institución. Incumplir con las 

disposiciones técnicas, legales y/o reglamentarias.  

e) Usar el nombre de la Institución sin la autorización 

correspondiente.  

f) Apropiarse ilícitamente los bienes o recursos de la 

institución. 

g) Alterar o ocultar la documentación de control de asistencia 

de los trabajadores  

h) Abandono del puesto de trabajo. 

i) Reincidir en la infracción leve. 
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Art. 96°.-  Son faltas muy graves: 

a) Atentar contra la ética profesional, la moral y las buenas 

costumbres. 

b) Usar indebidamente y fraudulentamente las herramientas, 

o medios que ofrece la Institución para el cumplimiento de 

sus funciones, con la finalidad de obtener beneficio 

personal que no le corresponde. 

c) Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes,  

las infracciones  en las que pudiera intervenir o conocer 

respectivamente.  

d) Difamar, calumniar o injuriar a algún miembro de la 

comunidad educativa 

e) Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento de la 

Institución  

f) Apropiarse ilícitamente de los bienes y enseres de la 

Institución. 

g) Reincidir en la comisión de alguna infracción grave. 

 

 

Art. 97°.-  Las sanciones para los docentes:  

a) Amonestación verbal 

b) Amonestación escrita 

c) Elevación de informe a la Dirección Regional de Educación 

del Callao. 

d) Aplicación de las medidas dispuestas por el ente rector de 

la Educación. 

 

INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES 

 

Art. 98°.-  Los estudiantes pueden ser sancionados de acuerdo a la gravedad de 

la falta. Son faltas: 

a) Perjudicar la imagen institucional frente a la comunidad o 

sociedad a través de comportamientos negativos o 

comentarios improductivos. 
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b) Causar daño físico o moral al personal del Instituto de 

Educación Superior   Pedagógico Público María Madre. 

c) Realizar actos reñidos contra la moral que comprometan a 

la Institución. 

d) Faltar el respeto verbal a físico a los superiores y 

compañeros. 

e) Todo tipo de hurto o robo comprobado. 

f) Traer y/o consumir licores o drogas. 

g) Vender rifas, objetos y otros dentro del IESPP, tomando el 

nombre de la Institución sin autorización de Dirección 

General. 

h) Utilizar el nombre de la Institución para actividades 

lucrativas que no son conocidas por el IESPP “María Madre”. 

i) Fomentar la política partidaria por medio de propagandas, 

símbolos, persona y/o otra actividad que fomente la 

indisciplina y deteriore la buena imagen Institucional. 

j) Conductas y/o actitudes inapropiadas durante las 

actividades y ceremonias realizadas por el IESPP “María 

Madre”. 

k) Evadirse de las horas de clase. 

l) Fomentar el desorden en clase. 

m) No demostrar respeto a los símbolos patrios y valores 

culturales. 

n) No justificar las inasistencias. 

o) Propiciar actos de indisciplina reñidos con la moral y las 

buenas costumbres. 

p) Faltar de palabra o hechos a los directivos, profesores, 

administrativos, condiscípulos y otros. 

q) Maltratar o dañar equipos, mobiliarios, materiales o sustraer 

los bienes de la Institución. 

r) Incumplimiento de las disposiciones que dan las 

autoridades de la Institución. 

 

Art. 99°.-  Las faltas  de los estudiantes darán  lugar a las siguientes sanciones: 
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a) Amonestación verbal. 

b) Amonestación escrita. 

c) Separación temporal del Instituto 

d) Separación definitiva del Instituto. 

La amonestación verbal la hará el tutor del aula dando cuenta a la jefatura 

correspondiente para su conocimiento y registro. 

 

Art. 100°.-  De ser necesaria la amonestación escrita,  la hará la Jefatura de la 

Unidad  Académica del Instituto, previo informe del tutor. 

 

VII. Estímulos y reconocimientos.  

 

Art. 101°.-  Son derechos y estímulos del personal directivo. 

a) Participar en cursos de Gestión Institucional, talleres y 

eventos académicos que promuevan su capacitación, 

especialización,  actualización y perfeccionamiento 

organizados por el Ministerio de Educación. 

b) Participar con responsabilidad en las decisiones de índole 

institucional velando por el cumplimiento y la buena 

marcha laboral.  

c) Los estímulos que se otorgarán a los directivos podrán ser:  

• Resolución de felicitación 

• Diploma  

• Apoyo con incentivos económicos para estudios de 

capacitación y perfeccionamiento  

• Pasantías  

• Financiamiento de los proyectos de investigación y 

libros 

• Becas para cursos de especialización, maestría, 

doctorado, post grado.  

d) Los estímulos se otorgarán a los directivos en los siguientes 

casos: 

•  Por excelencia profesional comprobada 

•  Por óptimo desempeño en sus funciones 
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• Por concepto de asesoría en investigaciones y 

estudios específicos, asistencia técnica y consultoría a 

Proyectos empresariales, productivos, educativos,  en 

beneficio de la Región y/o el País.   

•  Por su responsabilidad y eficiente colaboración en 

actividades que elevan la imagen institucional, por la 

repercusión en bien de la Comunidad. 

e) Los estímulos que se otorgarán a los directivos podrán ser:  

• Resolución de felicitación 

• Diploma  

• Apoyo con incentivos económicos para estudios de 

capacitación y perfeccionamiento  

• Pasantías  

• Financiamiento de los proyectos de investigación y libros 

• Becas para cursos de especialización, maestría, doctorado, 

post grado.  

 

Art. 102°.-  Son estímulos del personal administrativo 

a) Recibir los estímulos establecidos por la institución por el 

buen desempeño en sus funciones; éstos podrán ser:  

• Resolución de felicitación 

• Diploma  

• Apoyo con incentivos económicos según la naturaleza 

del servicio administrativo brindado. 

b) Los estímulos se otorgarán al personal administrativo en los 

siguientes casos: 

• Por óptimo desempeño en sus funciones, de manera 

comprobada. 

• Por su responsabilidad y eficiente colaboración en 

actividades que elevan la imagen institucional, 

participando activamente.   

 

Art. 103°.- Son estímulos de los estudiantes.  
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Los estudiantes del IESPP MARÍA MADRE, serán estimulados por las acciones 

extraordinarias que realicen dentro (Consejo Estudiantil y Actividades Cívicas 

Patrióticas)  y fuera del Instituto por lo siguiente: 

a) Su responsabilidad y colaboración en actividades que 

programen. 

b) Su participación en acciones en beneficio de la comunidad 

y de la Institución. 

c) Por acciones espontáneas que realcen la buena imagen 

Institucional. 

d) Por presentación de proyectos innovadores 

e) Por ocupar el primer lugar según el récord académico. 

 

 Art. 104°.-  Los medios para otorgar los estímulos serán: 

a) Resolución Directoral. 

b) Oficio de Felicitación. 

c) Diploma (individual o grupal). 

d) Mención honrosa 

e) Otros estímulos. 

 

 

 

 

VIII. Procesos de la institución que requiera para la prestación del 

servicio educativo.  

 

TÌTULO III. 

 

DE LA PRESTACIÒN DE SERVICIOS ACADÈMICOS 

 

CAPÍTULO I 

DEL PROCESO DE ADMISIÓN 
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Art. 105°.-  El proceso se regirá por disposiciones normadas del Ministerio de 

Educación. Acatándose las disposiciones y adecuando los documentos de 

difusión, publicidad a las exigencias establecidas, en aspectos tales como:  

• Nota mínima aprobatoria de ingreso  

• Cronograma de inscripción y evaluación 

• Cronograma de publicación de resultados 

• Requisitos del postulante.  

 

MATRÍCULA 

 

Art. 106°.-  La matrícula en el Instituto es un proceso obligatorio para poder ser   

considerado alumno de la Institución; cumpliendo los siguientes requisitos:  

• Para el ciclo I, estarán aptos para matricularse todo 

estudiante a quien se le haya adjudicado una vacante, 

producto del concurso público de admisión. 

• Los alumnos que habiendo ganado el concurso, que no 

cumplan con la matrícula, perderán su condición de 

ingresantes y para ser admitidos deberán postular 

nuevamente. 

• Los estudiantes pueden solicitar la reserva de su matrícula, 

hasta por un máximo de dos (2) semestres académicos. 

• Si al reingresar a la Institución, existiera variaciones en los 

Planes de Estudio, se aplicarán los procesos de 

convalidación o subsanación que correspondan.  

• Los estudiantes que en el último semestre académico 

realizaron estudios no regulares (Carga académica menor a 

lo requerido para ser promovido). Para matricularse en el 

siguiente semestre académico, deberán completar sus 

estudios hasta cumplir los requisitos para la matrícula. 

• A partir del año 2015 la matrícula se rige  a través de SIGES. 
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EVALUACIÓN 

 

Art. 107°.-  Las calificaciones se rigen por el sistema vigesimal siendo la nota 

aprobatoria ONCE (11). 

 

Art. 108°.-  El promedio ponderado se obtiene dividiendo el puntaje total de la 

notas entre la suma total de créditos. 

 

PROMOCIÓN 

 

Art. 109°.-  La promoción de los estudiantes del nivel superior es por semestre 

académico, al término del cual, de acuerdo a las evaluaciones que hayan 

obtenido, se observa lo siguiente: 

• Del II al VIII semestre académico, debe haber aprobado el 

60% de los créditos del semestre académico inmediato 

anterior.   

• En el IX semestre académico debe haber aprobado todas 

las áreas hasta el VIII semestre académico. 

• En el X semestre académico, debe haber aprobado la 

práctica pre – profesional del IX semestre académico.  

 

HOMOLOGACIÓN 

 

Art. 110°.-  El proceso de homologación de los Planes de Estudio y competencias 

de los estudiantes o titulados, será con aquellos institutos y/o universidades  

que tengan planes de estudios iguales o similares a los del IESPP “María 

Madre” y de acuerdo a las normas emitidas por el Ministerio de Educación. 

 

TITULACIÓN 

 

Art. 111°.-  El título profesional que otorga el IESPP “María Madre” a los egresados, 

es: PROFESOR DE EDUCACIÓN  PRIMARIA, y  PROFESOR EN COMPUTACION 

E INFORMATICA. 
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 Art. 112.-  Para la obtención del título profesional se tendrá en cuenta: 

a) Haber aprobado satisfactoriamente todas las asignaturas y 

actividades de plan curricular de la respectiva carrera 

profesional. 

b) Haber aprobado la práctica pre profesional. 

c) Completar el expediente de titulación 

d) Aprobar el Examen de suficiencia académica en: 

Comunicación Integral, Razonamiento Lógico Matemático, 

Segunda Lengua (Inglés) y Computación e Informática 

(Tics).  

e) Sustentación de una Tesis de Investigación. 

f) Constancia de haber aprobado los talleres que programó el 

IESPP “María Madre” 

g) Según los requisitos establecidos en el Reglamento de 

Titulación del IESPP “María Madre”.  

 

TRASLADOS INTERNOS 

 

Art. 113°.- Los traslados internos y externos de matrícula se efectuarán teniendo 

en cuenta el número de vacantes disponibles para la carrera o programa 

solicitado.   

 

Art. 114°.-  El traslado interno, se da hasta el cuarto ciclo, se toma en cuenta el 

promedio ponderado aprobatorio (12), no adeudar por ningún concepto al 

IESPP María Madre, dar un examen si fuera el caso.  Las vacantes se 

establecerán al finalizar el año académico para las diferentes especialidades. 

TRASLADOS EXTERNOS 

 

Art. 115°.-  La Dirección del IESPP María Madre, acepta el traslado externo de los 

alumnos  que cumplan los siguientes requisitos: 

• Promedio ponderado mínimo de doce (12) 

• Adjuntar sílabos de estudios visados y certificados de 

estudios originales. 

• Aprobar el examen de traslado si fuera el caso. 
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• Presentar copia de la norma que autorice el 

funcionamiento de la carrera  del ISP de origen. 

• Haber realizado los pagos autorizados. 

De Instituto a Instituto; si es de Universidad (facultad de educación) a instituto, 

previa convalidación. 

 

CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS 

 

Art. 116°.-  La convalidación de áreas, asignaturas, módulos o unidades didácticas, 

según corresponda, entre el IESPP o Escuelas de Educación Superior o entre 

el IESPP y las Universidades, o entre éstas y el IESPP, tanto en la parte teórica 

como en la práctica se realiza de acuerdo a los siguientes criterios:  

• Identificación de un mínimo del 80% de contenidos 

similares o prácticas del área, asignatura, módulo o Unidad 

Didáctica; según calificación de la comisión evaluadora.  

• Comprobación de la equivalencia de créditos, teniendo en 

cuenta que el valor del crédito del área, asignatura, módulo 

o Unidad Didáctica, según corresponda de la Institución de 

origen, debe tener un valor de créditos igual o superior al 

del IESPP “María Madre”. 

• No procede la convalidación de la práctica pre profesional 

o de especialidad cuando el estudiante realiza traslado de 

una carrera o programa a otra carrera o programa 

diferente.   

• Los contenidos no convalidados se subsanarán, según lo 

establecido en el Reglamento de Evaluación Institucional.   

Art. 117°.-  La comisión de convalidación está facultada para convalidar teniendo 

en cuenta competencias y contenidos de los sílabos.  La práctica se convalida 

cuando se ha realizado en un tiempo equivalente a lo establecido.  No 

procede la convalidación de práctica cuando el traslado se hace a otra 

especialidad o nivel. 
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SUBSANACIONES 

 

Art. 118°.-  Los cursos de subsanación se desarrollan en forma presencial, 

aprobados por Resolución Directoral del IESPP María Madre. 

 

Art. 119°.-  La subsanación se da en las siguientes modalidades: 

a) Hasta cuatro (4) créditos, en forma paralela al ciclo en que 

encuentra matriculado. 

b) Hasta ocho (8) créditos y de acuerdo a las disponibilidades 

de la institución, en los meses de enero y febrero o en un 

ciclo adicional al décimo ciclo. 

c) Más de ocho (8) y menos de veinticuatro (24) créditos, en 

un ciclo adicional al décimo. 

Art. 120.-  Los alumnos con una asistencia inferior al 70% no tienen derecho a 

evaluación final, ni exámenes de recuperación, considerándolo como 

RETIRADO POR LÍMITE DE INASISTENCIAS en dicha área. 

 

Art. 121°.-  La justificación de las inasistencias por tiempo prolongado o por 

enfermedad se hará previa presentación de los documentos sustentatorios, 

verificados por la coordinación de tutoría. Teniendo presente que estas 

inasistencias no sobrepasen el 30% de las clases programadas. 

 

LICENCIAS 

 

Art. 122°.-  La Institución otorga licencia a los estudiantes, a su solicitud, hasta por 

un período de 2 años, dentro de los cuales podrá reingresar. Para tal efecto 

el alumno debe realizar  el trámite correspondiente.  Es requisito no adeudar 

a la Institución. Si al reingresar a la institución,  hubiese alguna variación de 

los planes de estudio,  se aplicarán los procesos de convalidación o 

subsanación que correspondan.  

 

Art. 123°.-  El alumno que finalizada su licencia  no se reincorporara, será 

considerado como abandono de estudios,  perdiendo su condición de 

estudiante en la Institución. Se considera también,  abandono de estudios 
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profesionales cuando los estudiantes dejan de asistir sin solicitar licencia los 

veinte (20) días hábiles consecutivos. En ambos casos,  pierden su condición 

de estudiantes; para ser aceptados,  nuevamente deberán postular y aprobar 

el proceso de admisión.  

 

ABANDONO DE ESTUDIOS 

 

Art. 124°.-  Se considera abandono de estudios profesionales cuando los 

estudiantes dejan de asistir sin solicitar licencia durante veinte (20) días 

hábiles consecutivos, o cuando los que están con licencia, no se reincorporan 

al término de ella. En ambos casos, pierden su condición de estudiante. Para 

ser aceptados nuevamente en el IESPP “María Madre”, deberán postular y 

aprobar el Proceso de Admisión.  

 

CAPÍTULO II 

 

DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACIÓN 

  

Art. 125°.-  Para regular y garantizar la calidad educativa en la Institución se 

cuentan con los siguientes documentos:  

a. Documentos de uso externo: Para el registro y el archivo de 

los resultados de la Evaluación. (Tienen formato oficial y se 

remiten a la DREC en versión impresa y digital. Estos son:  

• Nómina de matrícula  

• Acta consolidada de Evaluación del Rendimiento 

Académico 

• Certificado de Estudios  

• Acta de titulación para optar el título que corresponde 

• Otros que determine el MED. 

b. Documentos de envío obligatorio a la DREC: La Dirección 

General remite en versión impresa y digital la siguiente 

información: 

• Nóminas de matrícula, dentro de los treinta (30) días 

posteriores al inicio del Semestre Académico 
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• Actas consolidadas de Evaluación del Rendimiento 

Académico, convalidación, homologación o 

subsanación, al término de estos procesos, dentro de 

los siguientes treinta días. 

• Acta de Titulación dentro de los diez (10) días de 

concluida la sustentación.  

c. Documentos de uso interno: 

• Registro de Evaluación y Asistencia 

• Boleta de Notas 

• Acta de Evaluación Semestral de Área o Asignatura 

• Ficha de Seguimiento Académico 

• Otros que se consideren necesarios 

 

 

CAPÍTULO III 

 

DISEÑOS CURRICULARES 

 

Art. 126°.-  Los Diseños Curriculares Básicos Nacionales para las Carreras 

Pedagógicas son formulados, aprobados, implementados y actualizados por 

la Dirección General de Educación Superior y Técnico Profesional del 

Ministerio de Educación teniendo en cuenta los avances tecnológicos – 

culturales, las demandas nacionales y de la globalización frecuentemente 

cambiante. 

 

Art. 127°.-  Las propuestas curriculares experimentales, en concordancia con el 

artículo 8° del DS. N° 004-2010-ED, se promueve y autoriza por la Dirección 

General de Educación Superior y Técnico Profesional del Ministerio de 

Educación. 

 

Art. 128°.-  El Diseño Curricular debe tener las siguientes características:  

• Ser dinámico y flexible, que responde a las demandas 

culturales, científicas, pedagógicas, tecnológicas y las del 



 

 

57 
 

mercado laboral; permitiendo la actualización de los 

perfiles. 

• Ser integral, articulando sujetos, elementos y procesos que 

intervienen en la acción educativa para lograr una 

formación equilibrada. 

• Debe tener un enfoque pertinente, (por competencias, 

capacidades, saberes u otros) promoviendo el desempeño 

idóneo y responsable del estudiante en diversos escenarios. 

• Debe enfatizar el desarrollo humano, permitiendo ampliar 

las opciones y oportunidades de la vida, la investigación e 

innovación.  

 

PLANES DE ESTUDIOS 

 

Art. 129°.-  Los planes de estudio se contextualizan para cada programa y carrera 

que se ofrezca, respondiendo a las necesidades locales, regionales y 

nacionales, presentes y futuras; respetando los contenidos mínimos del 

Diseño Curricular Nacional. 

 

Art.  130°.-  Los Planes de Estudios está estructurado considerando la formación 

general y la formación especializada. Se desarrolla en no menos de cinco mil 

cuatrocientas (5400) horas y no menos de dos cientos (200) créditos, la 

duración de los estudios en las carreras pedagógicas es de diez (10) 

semestres. 

 

Art. 131°.-  Los Planes de Estudios consideran horas adicionales para Talleres u 

horas de trabajo individual, de acuerdo a la naturaleza de la  carrera. 

 

Art. 132°.-  Los semestres académicos son tiempos necesarios para el aprendizaje 

de las áreas y asignaturas, en los cuales se organizan los Planes de Estudio 

que deberán señalar el número de créditos de cada carrera.  

 

Art. 133°.-  Los créditos son equivalentes a una hora semanal de teoría de 

cincuenta (50) minutos o dos de práctica, a lo largo de un semestre de por lo 
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menos 18 semanas de desarrollo curricular que incluyen los procesos de 

evaluación, con no menos de treinta (30) horas cada una.  

Art. 134°.-  Los Planes de Estudios se publicarán en la página WEB institucional u 

en otro medio de acceso público, para dar cumplimiento a la transparencia 

institucional. 

 

TÍTULOS 

 

Art. 135°.-  La denominación del título se generará enunciando la palabra: 

Profesor (a), seguida del nombre de la carrera que cursado el (la) egresado 

(a). 

 

Art. 136°.- Los títulos y los certificados  oficiales deben cumplir los siguientes 

requisitos:  

• Estar elaborados en el formato oficial del Ministerio de 

Educación 

• Ser expedidos con los nombres y apellidos del titular, 

debidamente comprobados con su documento de 

identificación oficial. 

• No presentar enmiendas, borrones y tachaduras. 

 

Art. 137°.- Los títulos deben estar visados por la Dirección Regional de Educación 

del Callao, para tener validez.  

 

Art. 138°.- En el IESPP “María Madre” se registrarán los títulos.  

 

Art. 139°.- Para los duplicados de Diplomas de títulos se procederá de acuerdo a 

lo establecido por el RD 0592-2010-ED emitido por el MED.    

Art. 140°.- El duplicado de los diplomas de los títulos, anula automáticamente el 

original, más no sus efectos.  
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CAPÍTULO IV 

 

ESTUDIOS DE POST TÍTULO 

 

Art. 141°.- El IESPP “MARÍA MADRE”, puede ofertar, previa autorización del 

Ministerio de Educación y/o de la DREC, programas de Capacitación, 

actualización o especialización con niveles de óptima calidad en aspectos 

pedagógicos, científicos, artísticos, tecnológicos, según el caso, otorgando la 

certificación correspondiente.  

 

Art. 142°.- Los post- títulos están debidamente autorizados por el MED y el artículo 

26° de la Ley 28044.  

 

Art. 143°.-  El IESPP “MARÍA MADRE”, otorgará certificación profesional de 

Segunda Especialización a nombre de la Nación en la Especialidad que 

corresponda a quienes aprueben cursos de post-título, cuya duración se 

fuese menor de cuatro (4) semestres académicos con un creditaje no menor 

de 80 créditos.  

 

CAPÍTULO V 

 

CARRERAS AUTORIZADAS 

 

Art. 144°.-  En el IESPP “MARÍA MADRE”, se cuentan con las siguientes carreras 

autorizadas:  

 

Nº 
CARRERAS 

APROBADAS 

Nº DE RESOLUCIÓN DE 

APROBACIÓN 
FECHA DE EMISIÓN 

1 COMPUTACIÓN E 

INFORMÁTICA 

RD. Nº 1113-2004-ED

  

04-08-2008 

2 EDUCACIÓN 

PRIMARIA 

RD. Nº 165-2010-ED  08-02-2010 
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CREACIÓN DE NUEVAS CARRERAS Y PROGRAMAS 

 

Art. 145°.-  El IESPP MARÍA MADRE, ofertará nuevas carreras profesionales 

pedagógicas y /o Tecnológicas previa autorización del Ministerio de 

Educación, luego de un estudio de Oferta y Demanda.  

 

 

 

CARRERAS Y PROGRAMAS EXPERIMENTALES 

 

Art. 146°.-  El IESPP MARÍA MADRE, solicitará autorización del Ministerio de 

Educación para ofertar nuevas carreras y  programas experimentales 

teniendo en cuenta: la Capacidad institucional instalada, las demandas y 

necesidades del contexto socio-económico-cultural de la Región Callao y del 

País.  

 

CAPÍTULO VI 

 

PRÁCTICA PRE PROFESIONAL 

 

Art. 147°.-  La práctica pre profesional constituye un eje fundamental del currículo 

en la formación integral del estudiante,  tiene como finalidad consolidar, en 

situaciones reales de trabajo, las competencias logradas durante el proceso 

formativo desarrollado en la institución. 

 

Art. 148°.-  Las prácticas pre profesionales se cumplirán en las fases establecidas 

según la currícula correspondiente, se organizan en forma progresiva y 

secuencial, teniendo en cuenta los niveles de complejidad y las especialidades 

de cada carrera y especialización. 

 

Art. 149°.- El IESPP MARÍA MADRE, celebrará convenio con centros educativos e 

instituciones para la realización de prácticas  pre profesionales. 
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Art. 150°.-  Los estudiantes podrán efectuar sus prácticas pre profesionales en las 

aulas y/o talleres de la Escuela de Aplicación. 

 

Art. 151°.- La evaluación académica de las prácticas pre profesionales se rige por 

las normas internas del Instituto, concordantes con las disposiciones del 

Ministerio de Educación. 

 

Art. 152°.-  Centros Asociados a la Práctica Profesional: 

Son entidades educativas con las que se establece Convenios, entre ellas: los 

Centros Educativos de Básica Especial, Programas, Instituciones Educativas 

Inclusivas, Instituciones Educativas de Educación Básica Regular, ubicados en 

los diversos distritos de Lima y Callao, seleccionados por el IESPP MARÍA 

MADRE, para las acciones de Práctica Pre Profesional de las carreras que 

ofrece la Institución como formación inicial, para Formación en Servicio y 

para los Programas de Auxiliares en Educación Especial. 

 

Art. 153°.-  Las prácticas pre profesionales se regirán de acuerdo al Reglamento 

de Práctica Institucional.  

 

INVESTIGACIÓN E INNOVACIÓN EDUCATIVA 

 

Art. 154°.-  La investigación contribuye al desarrollo de capacidades planteadas 

en el perfil del futuro profesional, atendiendo las necesidades institucionales, 

locales, regionales, nacionales e internacionales que promuevan la 

optimización de la práctica docente. 

 

Art. 155°.- La Innovación Educativa es toda acción debidamente planificada, 

desarrollada y sistematizada que permite mejoras tanto en el ámbito 

administrativo, así como pedagógico de la institución  y es reconocida por la 

Dirección a través de una Resolución.  

 

Art. 156°.- Toda propuesta innovadora es evaluada por una comisión especial que 

basa su evaluación en los siguientes criterios: 
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• La propuesta debe ser novedosa en su enfoque y 

proyección 

• Debe tener claramente establecidos los propósitos y metas. 

• Debe incluir los instrumentos de sistematización de sus 

procesos. 

• Debe prospectar el impacto en beneficio de la Institución. 

 

Art. 157°.-  La evaluación de la propuesta de innovación no debe exceder los cinco 

días hábiles luego de presentado por mesa de partes para su revisión. La 

comisión evaluadora, emitirá su opinión; de ser favorable, permitirá que la 

Dirección General eleve la propuesta innovadora a la DREC para su 

correspondiente reconocimiento. 

 

Art. 158°.-  La práctica, la investigación y la innovación, se articulan en el proceso 

de formación docente para mejorar la calidad educativa y formular 

propuestas pedagógicas; ser rigen por Reglamentos específicos.  

 

CAPÍTULO VII 

 

SUPERVISIÓN 

 

Art. 159°.- La Supervisión por naturaleza es un  servicio de orientación y asesoría 

técnica  que ofrece la institución a los trabajadores, está liderado por el 

equipo directivo. Su finalidad es el mejoramiento de la Calidad Educativa.  

 

Art. 160°.-   La Institución es supervisada por la DREC, el Ministerio de Educación, 

según los lineamientos de la Dirección General de Educación Superior y 

Técnico Profesional a través de sus representantes. Las acciones de 

supervisión se realizan como un proceso permanente de asesoría, 

acompañamiento y estímulo a la formación profesional y al desarrollo 

institucional para identificar debilidades e irregularidades y tomar decisiones 

oportunas que permitan corregirlas. Estas acciones deben promover la 

autoevaluación en la institución.  
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MONITOREO Y APOYO PEDAGÓGICO 

 

Art. 161°.-  El monitoreo institucional y el Apoyo pedagógico son un proceso de 

recojo de información, confiable, oportuna, relevante y actualizada sobre los 

servicios que ofrece la institución para la toma de decisiones en torno a los 

siguientes aspectos: 

• Organización y eficiencia del IESPP MARÍA MADRE. 

• Desempeño del personal directivo, jerárquico, docente y 

administrativo y administrativo del IESPP MARÍA MADRE. 

• Cumplimiento de lo planificado en los sílabos y Diseños 

Curriculares. 

• Funcionamiento de los Programas, cursos y Talleres  

  

 

 

EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 

 

Art. 162°.-  La evaluación en el IESPP MARÍA MADRE, es un proceso de recojo y 

procesamiento de la información de todos los grupos de interés que permite 

determinar el avance o logro de los objetivos propuestos.  

 

Art. 163°.-  Los lineamientos para la realización de  evaluación institucional los 

establece la Dirección General de Educación Superior y Técnico Profesional 

del Ministerio de Educación, para que la DREC, proceda con fines de 

mejoramiento. 

 

Art. 164°.-  La evaluación con fines de acreditación lo realiza el SINEACE, conforme 

las funciones asignadas en la Ley respectiva y su Reglamento. 
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IX. Anexos (Organigrama). 

 


