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RESOLUCION DIRECTORAL N° 052-2026/DG-IESPP "MARIA MADRE"

Callao, 13 de abril de 2026

VISTO:

El Acta de Asamblea Extraordinaria de la Comunidad Educativa del Instituto de Educacién Superior
Pedagdgico Publico "Maria Madre", realizada el 13 de abril de 2026, en la que se aprobd por unanimidad la
actualizacién del Reglamento Institucional (R}, especificamente en lo referente al Capitulo IlI: Infracciones
y Sanciones del Personal; y la Resolucion Directoral N° 051-2026/DG-ESPP "MARIA MADRE".

CONSIDERANDO:

Que, es deber del IESPP "Maria Madre" velar por el estricto cumplimiento de las normas establecidas por
el Ministerio de Educacién y mantener actualizados sus instrumentos de gestién para garantizar una
convivencia institucional armoniosa;

Que, mediante la Asamblea Extraordinaria de fecha 13 de abril de 2026, iniciada a las 9:30 a.m. en el
Auditorio de la institucién, la comunidad educativa (directivos, docentes, administrativos y estudiantes)
analizd, debatid y consolidé técnicamente el nuevo texto del Capitulo lll: Infracciones y Sanciones, con el
fin de alinearlo a la Ley N° 30512 y fortalecer el comportamiento ético institucional;

Que, tras la revision integral y la validacion de los sectores docente, administrativo y estudiantil, se alcanzé
un acuerdo por unanimidad para la aprobacién del nuevo contenido normativo interno; asi como dejar sin
efecto la Resolucién Directoral N° 051-2026/DG-IESPP "MARIA MADRE" de fecha 08 de abril de 2026, ello
en atencion a las observaciones que se habria tenido respecto al reglamento interno referido a las
infracciones y sanciones.

Que, la Directora General tiene la facultad de expedir resoluciones para la aprobacion y actualizacién de los
documentos de gestion institucional;

De conformidad con la Constitucién Politica del Pery; la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, y su Reglamento aprobado por D.S. N° 010-
2017-MINEDU; y demds normas vigentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO 12.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Directoral N° 051-2026/DG-IESPP "MARIA MADRE" de fecha
08 de abril de 2026, por las consideraciones expuestas en la presente resolucion.

ARTICULO 22.- APROBAR la actualizacién del Capitulo llI: Infracciones y Sanciones del Personal y de los
Estudiantes del Reglamento Institucional (RI) del IESPP "MARIA MADRE", conforme al texto validado y
acordado por unanimidad en el Acta de Asamblea de fecha 13 de abril de 2026.

ARTICULO 32.- ESTABLECER que la vigencia del Reglamento Institucional actualizado se mantiene vinculada
al periodo institucional especificado originalmente en la R.D. 146-2025.

mas organos correspondientes, la difusidn y el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en
I régimen de infracciones y sanciones actualizado.

Av. Alejandro Bertello N°494 — Urb. Ciudad Satélite Santa Rosa — Callao
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ARTICULO 52.- DISPONER que la Secretaria Académica publique la presente resolucién y el capitulo
actualizado en el portal institucional y lo comunique formalmente a la Direccién Regional de Educacion del
Callao (DREC).
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PRESENTACION

El instrumento de gestion denominado Reglamento Institucional responde a la organizaciéon
de los procesos estratégicos, misionales y de soporte que se implementan en el Instituto de
Educacién Superior Pedagégico Publico Maria Madre mediante acciones concretas que se
desarrollan en forma permanente y oportuna para consolidar en la region Callao un servicio
educativo de calidad como dnica entidad formadora en los programas de estudio de educacion
inicial y primaria en el marco de los lineamientos de Politica Educativa Nacional como el
Modelo de Servicio Educativo, Politica de Modernizacion de la Gestion Publica, normatividad
vigente; asi como, los enfoques gestion basada en procesos y gestion participativa.

El documento describe cada uno de los procesos que se realizan para regular la organizacion,
convivencia y funcionamiento integral de la institucidn; asi mismo, se especifican los perfiles,
tareas y responsabilidades de todos los miembros de la comunidad educativa con la finalidad
de propiciar un clima organizacional favorable para el logro de las metas institucionales.

El Reglamento Institucional ha sido construido con la participacién de los diversos
estamentos de la comunidad educativa, considerando acciones estratégicas en el marco de
una gestion eficiente y de una educacion inclusiva.

En este sentido, la construccidn y difusidn del Reglamento Institucional constituye un modelo
de servicio educativo de calidad que sera’ fortalecido de manera permanente en la biusqueda
del posicionamiento como Escuela de Educacion Superior Pedagégica Publica lider en la regién
Callao.
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TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES DEL ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR

PEDAGOGICO MARIA MADRE - CALLAO
CAPITULOI
FINES Y ALCANCES DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL

Articulo 1°. Finalidad del Reglamento Interno

El presente Reglamento Institucional tiene la finalidad de establecer los lineamientos

generales para promover, consolidar y mantener una interrelacién laboral basada en el

respeto, los derechos y deberes fundamentales, asi como el desarrollo de valores y

principios, la dignidad de la persona para obtener mayores niveles de eficiencia de

atencién y servicios que brinda la institucion.

Articulo 2°. Alcance

El Reglamento Institucional es de cumplimiento de la comunidad educativa, de

Docentes, administrativos, personal de servicio, estudiantes y egresados del IESPPMM.

Articulo 3°. Base legal

Constitucion Politica del Peru (1993), Articulo 13: Establece el derecho a la
educacién y su promociéon como funcién primordial del Estado. Articulo 16:
Garantiza la supervisién y regulacién de las instituciones educativas por el
Estado.

Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes. Regula el funcionamiento de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior en el Perd. Establece disposiciones para la
calidad educativa y las condiciones basicas de calidad.

Reglamento de la Ley N° 30512 (Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU).
Detalla los procedimientos y requisitos para la gestidon, organizaciéon y
licenciamiento de los EESP.

Decreto Supremo N° 010-2017- MINEDU. Reglamento de Ley N°30512. Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
docentes.

Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU. Aprueba los criterios y la
matriz de condiciones basicas de calidad para el licenciamiento de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior Pedagégica.

Ley General de Educacion (Ley N° 28044). Regula los principios, fines y
estructura del sistema educativo peruano.

Ley N° 29988 - Ley que establece medidas extraordinarias para el
personal docente. Incluye disposiciones especificas sobre los derechos y

deberes de los docentes.



Cédigo de Etica de la Funcién Publica (Ley N° 27815). Define las obligaciones
éticas y principios rectores aplicables a los servidores publicos, incluido el
personal docente y administrativo de instituciones publicas.

Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales. Garantiza la
proteccion de los datos personales de estudiantes, docentes y administrativos, en
especial en procesos como matriculas y evaluaciones.

Ley N° 30220 - Ley Universitaria. Aunque enfocada en universidades,
establece principios aplicables a la educacién superior, como la investigacién y la

calidad educativa.

Resolucion Ministerial N° 172-2010-ED. Regula la infraestructura
educativa y los requisitos para garantizar condiciones de seguridad y

accesibilidad.

Normativa sobre Hostigamiento Sexual en el Ambito Laboral y Educativo.
Ley N° 27942 y sureglamento (Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP), que
promueven la prevencidn, sancion y erradicacion del hostigamiento

sexual.

Normas Técnicas sobre Disefio Curricular Nacional. Lineamientos y
estandares establecidos por el Ministerio de Educacién para la educaciéon

basica y superior.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. Marco legal

para los procedimientos administrativos en las instituciones publicas.

Resolucion Viceministerial N° 167-2023-MINEDU. Disposiciones que
regulan la encargatura de directores generales y puestos de gestién pedagdgica

en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagégica Publicos.

Resolucion Viceministerial N° 109-2024-MINEDU. Disposiciones que
regulan la encargatura de directores generales y puestos de gestién pedagdgica

en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagogica Publicos.

Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU. Disposiciones para la
prevencidén, atencion, seguimiento y sancién del hostigamiento sexual en

Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica publicos y privados.



TITULO II: ORGANIZACION Y REGIMEN DE GOBIERNO
CAPITULO I: GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 4°. Gobierno Institucional
La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Maria Madre fundamenta la gestion
institucional dentro del marco de los principios de la modernizacién de la gestion
publica aprobada por el D.S. N°004-2013-PCNM, Resolucién de Secretaria de Gestion
Publica N°006-2018-PCMSGP que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018- SGP,
norma técnica para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de
la administracién publica y orienta a las organizaciones publicas en el transito hacia
una forma de gestién y mejora de procesos cuya politica se basa en el desarrollo de los
pilares para la gestion institucional.
4.1 Pilares parala Gestion Institucional
a) Presupuesto por resultados asume este pilar para la toma de las mejores
decisiones en materia presupuestal y de gestion, que permitan el logro de
resultados a favor de los estudiantes.
b) Gestion por Procesos ejecuta este pilar considerando las actividades que

transforman los elementos de entrada de un servicio en una salida con el

propdsito de mejorar las condiciones de calidad, menor costo, comodidad,
mayor rapidez y facilidad.

c) Planeamiento estratégico la Direccion General y la plana jerarquica
responsable de la planificacién debe reflejar en la planificacién operativa
anual los objetivos especificos y metas del servicio con el propdsito de
articular el presupuesto y asi satisfacer las demandas de la manera mas
eficaz y eficiente.

4.2 Enfoques para la Gestidn Institucional
a) Enfoque de Gestion Basada en el Liderazgo Pedagogico. - En relacién con
el ejercicio del director o equipo directivo, ellos asumen un liderazgo
pedagogico centrado en la tarea de establecer una direcciéon (vision,
expectativas, metas del grupo).

b) Enfoque de Gestion Participativa. - Se da con el reconocimiento de la
participacidn de todos los actores educativos en el proceso de gestion.

c) Enfoque Transformacional Implica transformar la gestion que
desarrollan los directivos, para centrar el quehacer de toda la institucion
educativa en el logro de aprendizajes por los estudiantes.

d) Enfoque de Gestion por Procesos. - Organizan la accién de una
organizacién, siempre que respondan a una cartera clara de los servicios que

presentan y a los usuarios a los que se les otorga. Por ello, antes de la
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identificacion de un proceso, es clave reconocer los servicios y el objetivo de los
mismos (resultados).

Articulo 5°. Estructura Organizativa

La organizacién del IESPPMM se encuentra distribuida delos siguientes érganos, unidades

organicas y areas segun los lineamientos del MINEDU.

a. Organos de Alta Direccién

v" Direccidn General

b. Organos de Asesoramiento
v Consejo Asesor

v Area de Calidad

c. Organosde Linea:
v Unidad Académica

% Area Académica

- 4 . . . . .7z

¢ Area de practica preprofesional e investigacion
v" Secretaria Académica

v Unidad de Investigacion

v' Unidad de Formacién Continua
v’ Unidad de Bienestar y Empleabilidad
% Areade Servicio Psicopedagdgico
% Area de Servicio de Tépico
% Area de Servicio de Atencién Social
d. Organos de Apoyo:
v’ Unidad Administrativa
¢ Contabilidad
% Tesoreria
» Recursos Humanos
% Recursos Tecnolégicos
+ Biblioteca
« Mantenimiento
¢ Seguridad
e. Organos de Participacion:
+» Consejo Estudiantil
+¢ Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual
++ Comité de Evaluacion para el Proceso de Encargatura
% Comité de Evaluacion Docente
% Comité de Evaluacion para proceso de Contrataciéon de Interpretes.
% Comisién de Educacién Ambiental y Gestidn de Riesgos y Desastres

+» Comité de Convalidacion



Organigrama Institucional
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SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD DE
FORMACION
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UNIDAD DE
BIENESTARY
EMPLEABILIDAD

AREA DE PRACTICA
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PROGRAMA DE ED. PROGRAMA DE ED.
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La Escuela de Educacion Superior Pedagégico Publico Maria Madre se compone de los
siguientes 6rganos, unidades organicas y areas, de acuerdo con lo establecido en el marco
legal vigente, los lineamientos del Ministerio de Educacién y las necesidades que se

desprende del PEI vigente.

CAPITULOII

DE LA FUNCIONES DE LA DIRECCION

Articulo 6°. Direccion General

Es el Representante legal y maxima autoridad institucional del IESPP “Maria Madre, depende
dela Direccién Regional de Educacién del Callao, asimismo se encarga de dirigir el desarrollo
académico y administrativo de acuerdo con el modelo de servicio educativo y las
disposiciones establecidas en el marco de laley de la formacion inicial docente. Sus funciones
son:

6.1 Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.

6.2 Orienta y promueve la elaboracién participativa de los documentos de Gestion: PEI,
PAT, PCI, RI, MPL

6.3  Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos
del mercado laboral.

6.4 Establece la politica de accién del IESPP Maria Madre, en concordancia con los
objetivos de la Institucion.

6.5 Proponer el proyecto de presupuesto anual.

6.6 Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el marco de la
legislacion de la materia.

6.7 Organizar y ejecutar el proceso de selecciéon para el ingreso a la carrera publica
docente y para la contratacién, conforme a la normativa establecida por el Ministerio
de Educacién.

6.8 Propone y gestiona ante la Direccidn Regional del Callao las metas de atencion, la
cobertura de plazas vacantes de docentes, administrativas, reemplazo del personal
con licencia, asi como la selecciéon de los jefes de encargatura de acuerdo con las
disposiciones vigentes.}

6.9 Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

6.10 Presidir y designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion y las
preside.

6.11 Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnolégica y la proyeccion social
segun corresponda.

6.12 Promueve la organizacion de eventos técnicos - pedagdgicos y promocion cultural
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y social en concordancia con universidades y otras instituciones superiores a fin de mejorar

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

6.20
6.21

6.22

6.23
6.24

la calidad en la formacién docente.

Propicia un éptimo clima institucional, informando a la familia del IESPP de todas las
actividades programadas en su gestion, para lograr la participacion voluntaria con
actitudes prospectivas y humanistas.

Propicia el desarrollo profesional dentro de la escala de valores y ética profesional que
la Escuela promueve en sus documentos de gestidn.

Comunica a la comunidad todas las normas emitidas por su dependencia y 6rganos
superiores.

Elaborar en coordinacién con las jefaturas de las dreas a su cargo, los planes
estratégico, operativo y presupuesto.

Expide Resoluciones Directorales en los siguientes casos:
Aprobacion de Comités de evaluacion.
Aprobacién de los documentos de gestiéon del IESPP “Maria Madre”.

Autorizacién de traslados, reincorporacion, convalidaciones, licencias, etc.

Aprobacion de cursos, talleres, capacitaciones institucionales.
Resoluciones de méritos a personal de la comunidad educativa.

Otras que le sean delegadas por la superioridad y lo establecen sus funciones.

Otras que le sean delegadas por la superioridad y lo establecen sus funciones.

CAPITULO III: DE LAS FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 7°. Consejo Asesor

Es el responsable de asesorar al director (a) general en materias formativas e institucional

y para proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el Proyecto Educativo

Institucional, los documentos de gestidn y el presupuesto anua, asi como de contribuir al

éxito de la gestion del IESPP, integrado por:

v’ Jefe de Unidad Académica

v Jefe del Area Administrativa

v’ Jefe de Secretaria Académica

v’ Jefe de Coordinacion Académica

v Jefe de Unidad de Investigacion
v' Jefede Unidad de Bienestar y Empleabilidad
v' Representante de los estudiantes del IESPP

12



7.1 Asesorar y absolver consultas al director general en temas institucionales

7.2 Proponer, monitorear y supervisar en todos sus alcances el proyecto educativo
institucional.

7.3 Proponer, monitorear y supervisar los documentos de gestion y el presupuesto
anual.

7.4 Contribuir al éxito de la gestion institucional, que incluye la buena ejecucién del
Presupuesto Anual.

7.5 Opinar sobre temas relevantes del contexto que influyen en el funcionamiento
del IESPPMM.

7.6 Planificar, organizar, y analizar las propuestas de convenios académicos, laborales,
productivos y de indole afin al quehacer institucional con instituciones nacionales e
internacionales.

7.7 Sugiere las actividades especificas de evaluacién académica.

7.8 Brinda informacidn y orientacion sobre los aspectos referidos al sistema de

evaluacion.

Articulo 8°. Areade Calidad
Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo

institucional, desarrolla actividades de asistencia técnica sobre los criterios y estdndares de
calidad en la gestién académica, de investigacion, administrativa e institucional, depende de la

Direccidon General. Sus funciones son:

8.1 Planificar, organizar y dirigir lineamientos de politicas, estrategias, normas internas
para la implementacién del proceso de acreditaciéon nacional, en concordancia con la

normatividad vigente y establecidos en el IESPP MM.

8.2 Coordinar y monitorear con los miembros de los comités internos de acreditacion, los
estandares, criterios, indicadores, normatividad interna, procesos y procedimientos
para lograr la acreditacion de los programas académicos.

8.3 Coordinar y disefiar programas de sensibilizacion a nivel de autoridades, estudiantes,
egresados, personal docente en materia de calidad académica autoevaluacion y
acreditacidén en la educacién superior.

8.4 Realiza el seguimiento y monitoreo del PAT del afio que corresponde.
8.5 Elabora informes sobre los avances de cumplimiento de los documentos de gestion.
8.6 Propone mejoras en las herramientas y procesos institucionales para una mejor gestion

institucional y académica.
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CAPITULO IV: FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE LiNEA

Articulo 9°. Unidad Académica
Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de

acuerdo con el Proyecto Curricular Institucional de los programas de estudios de formacién
Inicial Docente. Esta conformada por areas académicas responsables de las actividades
propias de los programas de estudios y de las actividades de desarrollo de la practica y la

investigacion. Depende de la Direccién General. Sus funciones son:

9.1 Planifica, organiza, desarrolla, monitorea y evalia todas las actividades y servicios
pedagogicos.
9.2 Establece las pautas para la produccién de materiales educativos de calidad.

9.3 Selecciona los docentes, tutores y coordina con los delegados de aula.

9.4 Garantizala aplicacidn de los Planes de Estudio vigentes en el IESPP Maria Madre.

9.5 Coordina con la Direccién General aspectos de su competencia.

9.6 Aplicalasnormas técnico-pedagdgicas emanadas por la superioridad, asimismo elabora
las disposiciones pertinentes para una adecuada aplicacion.

9.7 Establece pautas de elaboracion de documentos técnicos, de aplicaciéon de los planes de
estudio (silabos, pruebas, informes, evaluacion y otros).

9.8 Organiza el trabajo educativo y supervisa la distribuciéon horaria y calendarios de
trabajo del personal docente.

9.9 Coordina con las jefaturas de area a su cargo, la accién técnica pedagogicas,
relacionadas con las areas de la Estructura Curricular Basica.

9.10 Elabora el Plan de Supervision, Monitoreo y Acompafiamiento pedagogico de las
acciones educativas en coordinacién con los jefes de las unidades organicas
correspondientes.

9.11 Elaborala aprobacién del Cuadro de Horas ante las autoridades pertinentes.

9.12 Participa en la promocién de la capacitacién, determinando las necesidades de
actualizacion, perfeccionamiento e implementacién del personal docente, buscando el
mejoramiento profesional.

9.13 Participa activamente en la elaboracién de documentos normativos de la institucion.

9.14 Organiza y ejecuta el Examen de Suficiencia Académica para estudiantes del X ciclo y
egresados de las diferentes carreras.

9.15 Elabora el calendario de Actividades Civicas y Festivas.

9.16 Conduce el proceso y tramite de Revisidon de Proyectos e Informes de investigacion de
la Formacién Inicial Docente para su titulacion.

9.17 Organiza a los responsables de las coordinaciones académicas que contribuyen a la

mejora del servicio.

14



9.18 Coordina con la Unidad de Bienestar del Estudiante y Empleabilidad la implementacion
del Plan del Servicio de Tutoria

9.19 Las demas que delegue la Direccién General.

Articulo 10°. Area Académica

Es responsable de la planificacidn, organizacidn, ejecucidén, monitoreo y evaluacién de las
actividades y servicios académicos propios de la carrera y programas a su cargo. Depende

de la Jefatura de la Unidad Académica.

10.1 Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan anual de trabajo y el Plan de Seguimiento y
Monitoreo en las actividades de su competencia.

10.2 Proponer lineamientos y criterios en coordinacion con el jefe de Unidad Académica para
la planificacidn, ejecucién y evaluacidn curricular de los programas de Educacién Inicial
y Primaria.

10.3 Asesorar la elaboracion de silabos del personal docente para su revisién y distribucién
a los estudiantes.

10.4 Orientar y coordinar las actividades de los programas de estudio para garantizar el
perfil del egresado y conducir a la obtencidn del titulo.

10.5 Programar, coordinar, ejecutar e informar las acciones técnico pedagoégicos de los
programas académicos.

10.6 Disefia y sistematiza instrumentos para monitorear y evaluar el desempefio laboral de
los formadores docentes a su cargo.

10.7 Promueve y organiza el trabajo en equipo entre los formadores docentes de las
Areas a su cargo.

10.8 Promueve la autoevaluacién y evaluacién de la calidad de servicio y oferta de las Areas a
su cargo.

10.9 Monitorea y establece criterios para las acciones de asesoramiento y orientacién al
estudiante.

10.10 Planifica, implementa, coordina y monitorea los materiales didacticos que se emplean
en las acciones educativas de cada especialidad.

10.11 Designa a los responsables de los programas de Educacion inicial y Primaria para el
Acompafiamiento y asesoria a los docentes luego de la supervisién y monitoreo en el
aula de la IE asociada a la practica de los estudiantes.

10.12 Las demas que delegue la Direccién General.
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Articulo 11°. Area de practica preprofesional e investigacién

Es responsable de conducir e implementar las acciones de la practica preprofesional e
investigacidn que desarrollan los estudiantes de esta casa de estudios superiores en las

instituciones y programas educativos

11.1 Proponer las politicas que garanticen los elementos necesarios para desarrollar y
enriquecer la practica preprofesional.

11.2 Elaborar los planes, programas y reglamentos de su competencia en coordinacién con
las escuelas profesionales y especialidades que ofrece la institucién, y velar por su
cumplimiento.

11.3 Organizar, coordinar, supervisary evaluar la practica preprofesional e investigacion, en
coordinacidén con los centros de practica de las especialidades que ofrece la institucion.

11.4 Implementar el funcionamiento de programas de practica preprofesional e
investigacion desconcentrados.

11.5 Propiciar acciones de promocién social mediante programas y proyectos que
desarrollan los estudiantes a través de la practica preprofesional.

11.6 Coordinar y apoyar las acciones educativas derivadas de convenios y contratos que
involucran a la practica preprofesional e investigacion

11.7 Elaborar el Plan Anual de Practica preprofesional e investigacion a su cargo.

11.8 Informar o emitir opinién sobre asuntos de su competencia y otros afines que le
encomiende la Unidad Académica y Direccion general

11.9 Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne la Direccion

General.

Articulo 12°. Unidad de Investigacion

Es el responsable de promover el emprendimiento, la innovacion, la investigacién aplicada,
la educaciéon permanente y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda laboral,
depende de la Direccién General y tiene las siguientes funciones:
12.1 Planear y conducir el proceso de investigacion a través del establecimiento de lineas,
normativas, protocolos y guias de investigacion a nivel institucional.
12.2 Disefiar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Investigacién, de acuerdo con el
informe del Plan Anual Institucional.
12.3 Promover y difundir el proceso de investigacién y produccion cientifica de los
estudiantes y docentes formadores.
12.4 Organizar y coordinar con la direccién, unidades y servicios institucionales las

actividades que involucren el proceso de investigacion.
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12.5 Impulsar la cultura cientifica a través de la difusiéon de actividades orientadas a la
investigacidn a nivel institucional, local y regional.

12.6 Promover el respeto por la integridad cientifica y la propiedad intelectual durante el
proceso investigativo.

12.7 Liderar la elaboracién y gestion de propuestas para el desarrollo de la investigacion e
innovacion a nivel institucional.

12.8 Evaluar las lineas y trabajos de investigacion, incluyendo sus recursos, procesos y
resultados.

12.9 Gestionar en coordinacién con el drea de Participaciéon e Imagen Institucional la
difusiéon de la produccién intelectual de los docentes y estudiantes a través del
repositorio, pagina web, redes sociales o vitrinas institucionales.

12.10 Coordinar con las instituciones vinculadas al desarrollo de la ciencia y la tecnologia y
otras inherentes a la investigacion.

12.11 Proponer la suscripcion de convenios de cooperacion interinstitucional en materia de
investigaciéon con universidades, centros de investigacién y otras instituciones
vinculadas al desarrollo de la ciencia y la tecnologia.

12.12 Las demas que delegue la Direccién General.

Articulo 13°. Unidad de Formacion Continua

Tiene la responsabilidad de formar, en base a la investigacion y practica pedagogica, a los
futuros docentes para la educacién basica y contribuyen a su desarrollo profesional en la
formacidn continua. Brindan programas de formacién continua institucionales, segunda
especialidad y profesionalizacién docente que responden a las politicas y demandas
educativas del pais; los programas de formacion continua se organizan bajo el sistema de
créditos y no conducen a la obtencion de grados o titulos. Depende de Direccién General, sus
funciones son:

13.1 Elabora en coordinacion con el jefe de la Unidad Académica, el Plan de Formacién en
Servicio Institucional.

13.2 Programa, organiza, dirige, monitorea y evalia la ejecucion de actividades programadas

en el Plan.

13.3 Organizar el desarrollo de las actividades académicas: recursos, contenidos,
metodologias, asignacion de responsabilidades, en coordinacion con el jefe del area de
la Unidad Administrativa.

13.4 Monitorear el desarrollo de las actividades académicas.

13.5 Implementacién de programas académicos en las modalidades: presencial,
semipresencial y virtual.

13.6 Levantar el diagnoéstico de las necesidades formativas de los formadores y docentes
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en servicio.

13.7 Evaluar los programas de formacion continua institucionales, segunda especialidad y
profesionalizacion docente, incluyendo sus recursos, procesos y resultados.

13.8 Fomentar la investigacién e innovaciéon y mecanismos de resguardo de la integridad
cientifica y propiedad intelectual, mediante RD.

13.9 Lasdemas que le delegue la Direccién General.

Articulo 14°. Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Se encarga de brindar a la comunidad estudiantil programas y servicios de bienestar, con
el fin de contribuir a una adecuada formacién integral, brinda atencién de servicios de
atencidn a la salud fisica, psicolégica y social, bolsa de trabajo y emprendimiento u otros
que coadyuven al transito de los estudiantes de la Escuela al empleo, asi como promueve
las oportunidades laborales para los egresados. Depende de Direccién General, sus
funciones son:

14.1 Elaborar el Plan anual de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

14.2 Elabora el diagnéstico socioeconémico del estamento estudiantil, que determine las
necesidadesy proponer las medidas correctivas que permitan proyectar acciones de los
servicios complementarios educativo.

14.3 Ejecuta programas y los servicios complementarios:salud,psicolégico social.

14.4 Coordina con el Comité estudiantil para la prevencion y atenciéon en casos de acoso,

discriminacion, entre otros.

14.5 Coordinar con los docentes la orientacion profesional, tutoria y consejeria, asi como
implementar y actualizar la bolsa de trabajo en atencion a las necesidades del
estudiante.

14.6 Coordina con la Secretaria Académica la base de datos de los egresados

14.7 Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener
actualizada la evolucién profesional y personal de los egresados y la relaciéon que
mantiene con la institucién.

14.8 Implementar espacios de atencién virtual y semi presencial para atender las
diferentes situaciones de los estudiantes durante su formacion profesional.

14.9 Lasdemas queledeleguela Direccion General.

Articulo 15°. Area del Servicio de Psicopedagégico

El Servicio Psicopedagégico depende de la Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
y tiene por funciéon brindar atencion en psicopedagogia, consejeria y orientacién en salud

mental, dirigido a los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.
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15.1 Elaborar el Plan de trabajo anual del area en coordinacién con la jefatura de la Unidad.

15.2

15.3

15.4

15.5

15.6

15.7

15.8

Participar en la elaboracién de manuales, protocolos, guias y otros documentos

vinculados a la atencién psicopedagégico en la comunidad educativa, en el marco del
cumplimiento de las condiciones basicas de calidad asociadas y las disposiciones

vigentes del MINEDU

Programar, evaluar y monitorear la atenciéon y asesoria psicopedagdgica a los
estudiantes de la comunidad educativa

Organizar e implementar programas de tutoria en coordinacién con la Unidad
académica, orientacidn vocacional, convivencia, consejeria, talleres psicolégicos.
Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran una
atencion especializada.

Promover campaifas de prevencion de la salud mental y otros relacionados con el
desarrollo integral del estudiante.

Realizar asesoria a los docentes formadores en materia de tutoria, orientacion
académica vocacional y convivencia

Articulacion de acciones coordinados con otros servicios complementarios basicos.

15.9 Articular acciones estratégicas con entidades publicas y privadas para el

fortalecimiento de los aspectos psicopedagégicos de la comunidad educativa.

15.10 Emitir informes técnicos relacionados al area de su competencia.

15.11 Las demas que le delegue la Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la

Direccién General.

Articulo 16° Area del Servicio de Tépico

El Area de Tépico brinda atencién primaria de salud de manera eficiente y oportuna al

estudiante y personal de la comunidad educativa, depende de la Jefatura de Unidad de

Bienestar y Empleabilidad, siendo sus funciones las siguientes:

16.1

16.2

16.3

Brindar atencién de primaria a los estudiantes de la Escuela, personal docente,
administrativo; enfatizando en actividades de prevencion de la enfermedad y

promocion de la salud.

Participar en la elaboracién de manuales, protocolos, guias y otros documentos
vinculados a la atencién prevencién de la salud en la comunidad educativa, en el
marco del cumplimiento de las condiciones basicas de calidad asociadas y las

disposiciones vigentes del MINEDU.

Derivar a los estudiantes si es necesario a otras instancias y/o servicios
educacionales complementarios basicos para su atencién seguimiento y mejora
continua.
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16.4

16.5
16.6

16.7

16.8

16.9

Disefio e implementacion de estrategia de monitoreo y vigilancia del cuamplimiento
de protocolos de salud de la institucion.

Elaborar y ejecutar campafias preventivas promocionales en salud.

Promover la gestion de alianzas estratégicas para la atencién especializada de salud
de los estudiantes.

Generar reportes semanales y/o mensuales actualizados de atenciéon del servicio
médico.

Deriva a los estudiantes, personales docentes y administrativo a entidades
especializadas de ser el caso.

Las demas que le delegue la Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad o

la Direccién General.

Articulo 17°. Area de Servicio de Atencién Social

El Area de Servicio de Atencién Social depende de la Jefatura de Unidad de Bienestar

y Empleabilidad, sus funciones son:

171

17.2

17.3

17.4
17.5
17.6

17.7

17.8

17.9

17.10
17.11

Participar en el desarrollo de planes y programas sociales, programas y proyectos de
apoyo al estudiante para mejorarlas condiciones y calidad de vida de la comunidad
educativa para la atencion de servicios sociales.

Realizar gestiones necesarias ante EsSalud, EPS, AFP, ONP y demadas entidades
publicas y privadas vinculadas a la oficina de Bienestar Social y la atencién del
personal de la institucion.

Participar en la elaboracién de manuales, protocolos, guias y otros documentos
vinculados a la atencién social en la comunidad educativa, en el marco del
cumplimiento de las condiciones basicas de calidad asociadas y las disposiciones
vigentes del MINEDU.

Emitir informes técnicos relacionados al area de su competencia.

Realizar visitas domiciliarias para casos especiales.

Participar del desarrollo y ejecucidn de las actividades y programas de bienestar social
organizados por el Minedu.

Promover la gestidn de alianzas estratégicas para el impulso de acciones de bienestar
social de la comunidad educativa.

Desarrollar, sistematizar y actualizar la informacién social sobre la situacién
socioecondmica de los estudiantes.

Realizar el Seguimiento de egresado de las IFD.

Promover acciones orientadas a la insercién laboral de los egresados de 1a IFD.

Las demas que le delegue la Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad o

la Direccién General.
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CAPITULO V: FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE APOYO

Articulo 18°. Secretaria Académica

Es el responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico,

depende de la Direccidn General y tiene las siguientes funciones:

18.1 Participar en la elaboracién e implementaciéon del Proyecto Educativo
Institucional y el Plan Anual de trabajo de la Institucion.

18.2 Elabora el Plan de Trabajo del 4rea a su cargo

18.3 Programar, organizar, dirigir, cautelar y evaluar el proceso de matricula.

18.4 Archivar fisica y virtualmente los documentos académicos de evaluacion.

18.5 Actda como fedatario de documentos que emite la Escuela.

18.6 Tramita el carnet del estudiante ante el MINEDU.

18.7 Firmar las Actas de Rendimiento Académico y las Actas de curso de
subsanacién y otros documentos que emita la secretaria Académica.

18.8 Emite Certificados de estudios superiores correspondientes a los diversos

semestres.

18.9 Prepara y Remite las Néminas de Matricula de estudiantes regulares y las
Actas Consolidadas de Evaluacién de rendimiento académico a la Direccién
Regional del Callao, maximo a los 30 dias de concluida la matricula, en el
primer caso y de finalizado el semestre académico en el segundo caso.

18.10 Informa para la emisién de Resoluciones de: Omision, rectificacion de
nombres, traslado externo, interno, licencias, convalidacién, reincorporacion
y otros que disponga la Direccién General.

18.11 Llevar el control de documentos emitidos y recibidos en los registros
correspondientes inherentes a la secretaria académica.

18.12 Brindar informacion y orientacién sobre aspectos referentes al sistema de
evaluacion tanto a los formadores como a los estudiantes.

18.13 Garantizar que los formatos de documentos técnico pedagdgicos (actas,
certificados, titulos) sean los establecidos por el Ministerio de Educacion.

18.14 Realiza tramites de Titulacion Profesional, programando las acciones, fechas
y horarios de sustentacion, hasta la entrega del titulo y registro de titulados.

18.15 Tramite de duplicado de Titulo perdido de acuerdo con los requisitos
sefialados por el MINEDU.

18.16 Elabora y sistematiza las bases de los datos de los estudiantes matriculados,
retirados, orden de méritos, niimero de titulados y egresados.

18.17 Procesa documentacion referente a la inscripcion de los postulantes,

matricula en el sistema SIA del MINEDU y otros.
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18.18 Responsable de mantener actualizadas la informacién publicada ante el SIA
del MINEDU.

18.19 Realiza proceso de subsanacion, desde organizacion, difusién, matricula y
termino con las actas correspondientes en el sistema SIA

18.20 Registra la emision de diplomas, especializaciones, capacitaciones, talleres,
autorizados por Direccién General.

18.21 Tramita diploma de especializacién ante la DREC si corresponde.

18.22 Elabora y transfiere la base de datos de los egresados a la Unidad de Bienestar
y Empleabilidad

18.23 Otras que delegue la Direccién General

Articulo 19°. Administracion

Es responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la 6ptima

gestion institucional. Depende de la Direccion General.

19.1 Elaboray ejecuta el Plan Anual de Trabajo.

19.2 Controla, evaliia y coordina, con todos los miembros del Comité de Gestion de

19.3

19.4

19.5

19.6

19.7

19.8

19.9

Recursos Propios, la utilizacién de los recursos materiales y econémicos que

dispone la Escuela.
Recaba todos los ingresos de la Escuela e implementa el funcionamiento del
equipo de tesoreria.
Presenta el balance econémico semestralmente y permanente a la comunidad
educativa en los medios virtuales (web, Facebook) y fisicos de la Instituciéon
informando sobre el uso de los recursos humanos, econémicos, materiales e
infraestructura del IESPP MARIA MADRE.
Corresponsable de cumplir los requerimientos de la ley de transparencia y acceso
ala informacion publica.
Presenta el balance general al Consejo Asesor Institucional, para su conocimiento
hasta un maximo de tres meses de haber culminado el ejercicio presupuestal.
Formular y proponer a la Direccidn General alternativas de politica a seguir para
la administracién del potencial humano, recursos econémicos- financieros,
materiales y mantenimiento; asi como lo relacionado con el bienestar estudiantil,
produccién de bienes, prestacion de servicios, construccidén y proyectos de
inversion.
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades
correspondientes al buen desempefio del personal, presupuesto, contabilidad,
cuentas corrientes, tesoreria, abastecimiento y mantenimiento, en armonia con la
normatividad establecida.

Establecer y disponer la actualizacion de las normas y directivas de caracter interno
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para la gestion de los recursos econémico- financieros y de bienes, asi como del
potencial humano y de otras acciones propias de su competencia.

19.10 Sustentar ante los 6rganos de gobierno competentes el presupuesto institucional
en su fase de ejecucion, balance y estados financieros de la Escuela.

19.11 Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de produccién de bienes y
prestacion de servicios, proyectos de inversion, en armonia a con la normatividad
establecida.

19.12 Dirige y supervisa el desempeiio de los érganos bajo su dependencia, en lo
relacionado al buen manejo de los recursos contables y financieros verificando la
correcta aplicacion de las partidas, genéricas y especificas de gasto (contabilidad
y tesoreria).

19.13 Gestiona y coordina ante las instancias superiores, la dotacién de recursos
humanos, materiales y financieros necesarios para el desarrollo de las actividades

institucionales.

19.14 Elaborar el Informe Anual de la Unidad, junto a los 6rganos dependientes de la
Unidad, presentando el balance de la gestion al consejo asesor y a la comunidad

educativa e instancias superiores si fuese el caso.

Articulo 20°. Contabilidad

El area de Contabilidad depende de la Jefatura de Unidad Administrativa y sus
funciones son:
20.1 Controlar ingresos y egresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de

partidas genéricas y especificas.
20.2 Efectuar analisis de costos por naturaleza del gasto y dentro de responsabilidad.

20.3 Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar

conciliaciones bancarias.
20.4 Formular balances del movimiento contable.

20.5 Revisarypresentar el libro caja de redicion de cuenta trimestral de ingresos 'y

egresos de la cuenta interna del D.S. 028 al ente superior.
20.6 Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.
20.7 Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

20.8 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato y la Direccién General.
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Articulo 21°. Tesoreria

21.1

21.2

El Area de Tesoreria depende de la Jefatura de Unidad Administrativa y sus
funciones son:

Girar cheque, realizar los comprobantes de pago de los diversos compromisos.

Conducir, supervisar y coordinar las actividades de control de ingresos y egresos,

informacidén contable y de pagaduria.

21.3

214
21.5

21.6

21.7

21.8

219

Articu

Programar, conducir y ejecutar el cobro a deudores, pago a proveedores y/o

contratos de la entidad.

Coordinar actividades para la formulacién del calendario de pagos autorizados.

Controlar el registro de contratos, convenios de pago, pdliza de seguros,

renovaciones de contratos por servicios tecnolégicos.

Hacer seguimiento para el fiel cumplimiento de convenios de pago conforme lo
establece el TUPA institucional, a tal efecto, presentar el reporte diario de saldos a

su jefe inmediato.

Llevar el registro de operaciones conforme lo establece el D.S. 028, dando cuenta
en coordinacion con el area contable trimestralmente al ente superior sobre los

movimientos del libro caja.
Analizary ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata y la Direccién General.

lo 22°. Recursos Humanos

El area de Recursos Humanos depende de la Jefatura de Unidad Administrativa y sus

funciones son:

22.1
22.2
22.3
22.4
22.5
22.6
22.7
22.8

Articulo 2

Organizacion y planificacién del personal.
Reclutamiento y seleccién de personal.
Administracion del personal.

Elaboracion del Plan de formacién de personal.
Evaluacién del desempefio y control del personal.
Clima y satisfaccién laboral.

Relaciones laborales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata

3°. Recursos Tecnoldgicos

El area de Recursos Tecnoldgicos es responsable de coordinar, organizar, ejecutar y controlar
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la implementacion, desarrollo y mantenimiento de los sistemas para la gestion de los procesos
de lainstitucion, asi mismo promover el maximo acceso y uso de las tecnologias digitales por
parte de los estudiantes e integrantes de la comunidad educativa. Depende del jefe del Area

de Administracién:

23.1 Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia
con los objetivos institucionales y necesidades de los 6rganos de la entidad.
23.2 Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementaciéon de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional.

23.3 Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico

requerido para los usuarios y recursos.
23.4 Promovery coordinar acciones con los demas drganos para la adecuada gestion
de la seguridad de la informacion.

23.5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

Articulo 24°. Biblioteca

El 4rea de Biblioteca depende de la Jefatura de Unidad Administrativa y se encarga de
seleccionar, adquirir, catalogo, conserva y pone al alcance de la comunidad del IESPPMM las

colecciones, libros, revistas, y documentos en cualquier soporte y Archivo General.

Tiene por objeto desarrollar el proceso de gestion documental bajo los parametros
establecidos por el Archivo General de la Nacién, mediante un servicio de calidad; presta los
siguientes servicios:

v’ Servicio de Lectura interna

v’ Servicio de Préstamo a domicilio.

v' Servicio de Hemeroteca.

v" Servicio de Internet - Correo electrénico.

v" Servicio de Acceso a Base de Datos E-libro (libros electrénicos)
24.1  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de la Bibliotecas del IESPPMM.
24.2  Organizar, gestionar y coordinar cientifica, técnica y administrativamente el

Sistema.

24.3  Coordinar el personal ylos servicios de la Biblioteca del IESPPMM.

24.4  Elaborar, proponer y coordinar con las autoridades del IESPPMM los proyectos de
nuevas instalaciones, equipamientos y programas de mejora, reestructuraciéon o
supresion de los ya existentes.

24.5 Proponer cursos de formacidn y perfeccionamiento del personal de Biblioteca y
Archivo.

24.6  Recoger y analizar las propuestas, sugerencias y reclamaciones de los usuarios, y

atenderlas en su caso.
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24.7  Organizary ejecutar el tramite documentario de recepcion y derivacion de los
expedientes registrados y controlados.

24.8 Presentar su Informe anual e inventario bibliografico al finalizar cada afio fiscal,
conforme lo solicite su jefe inmediato.

249 Las demas queledeleguelaJefatura del Areade Administracién o la Direccién General.

Articulo 25°. Mantenimiento

El 4rea de Mantenimiento depende de la Jefatura de Unidad Administrativa, se encarga de
mantener operativo la infraestructura y tiene las siguientes funciones:

25.1 Realizarlos Servicio de mantenimiento general interno (jardineria, areas libres,
etc.) y externo.

25.2 Realizar los servicios de Limpieza y acondicionamientos de las instalaciones
(oficinas, aulas, laboratorios, talleres, pasillos adyacentes a lo mencionado).

25.3 Otrasacciones que el jefe de su unidad le ordene por necesidad.

Articulo 26°. Seguridad

Se encarga de la vigilancia en los recintos e instalaciones de la Escuela, implementando
politicas para prevenir la ocurrencia de comisién de delitos, sustracciones y/o pérdidas de
bienes dentro de los recintos e instalaciones y proporcionar mecanismos que permitan
cautelar y proteger la vida e integridad fisica del estudiante, personal docente y
administrativo de nuestra institucién, asi como la de los visitantes y del patrimonio

institucional. Depende del Area Administrativa y tiene las siguientes funciones:

26.1 Controlar la seguridad, ingresos y salida de los bienes patrimoniales con
autorizacion de su jefatura, verificando que cuente con la documentacién legal
correspondiente de autorizacion.

26.2 Supervisar y controlar el cumplimento del servicio de seguridad y vigilancia,
debiendo informar oportunamente cualquier Irregularidad a la administracién para
las acciones pertinentes.

26.3 Inspeccionar los ambientes del predio velando por la seguridad de los bienes

que se encuentran en los mismos.

26.4 Coordinar y supervisar la elocucién del servicio de seguridad y vigilancia, en su
respectivo ambito do responsabilidad.

26.5 Informar en forma inmediata al jefe del Area de Administracién sobre cualquier
caso de pérdida o robo y/o cualquier incidente que revista importancia y que no
estd la solucion bajo su potestad.

26.6  Controlar el acceso de Ingreso y salida del personal docente, administrativo,
estudiantes y publico en general a los ambientes de la Escuela.
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26.7 Revisar el ingreso de paquetes. maletines, mochilas, bolsas, etc. que porten el
personal administrativo, docente, estudiantes y publico en general.

26.8  Otras acciones que el jefe de su unidad le ordene por necesidad.

TiTULO III: INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL
CAPITULO I: ORGANOS DE PARTICIPACION

Articulo 27°. Consejo Estudiantil

El Consejo estudiantil actiia en defensa de los intereses del estudiante, velando por

sus derechos y deberes frente a la comunidad educativa.

27.1 Representar a los estudiantes ante la Direccion General y otras instancias.

27.2 Supresidente es representante de los estudiantes en el Consejo Asesor

27.3 Dos de sus representantes son parte del Comité de Intervencidn frente al

Hostigamiento Sexual.

27.4 Mantener buenas relaciones con la comunidad educativa.

27.5 Participar como lideres en las distintas propuestas dela institucion.

27.6 Escuchar y analizar cualquier iniciativa que presenten los estudiantes sobre el
desarrollo educativo.

27.7 Solicitar la colaboracion de sus compafieros para lograr el efectivo cumplimiento

de sus funciones y la buena marcha del desarrollo estudiantil.
Articulo 28°. Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual

Es responsable de la prevencién y atencidon del hostigamiento sexual en el IESPP
Maria Madre, promueve el ejercicio de derechos de las mujeres y hombres en
igualdad de condiciones y relaciones de convivencia saludable entre los miembros
de la comunidad educativa, como forma de prevenciéon de la violencia y

construccion de ciudadania.

La Direccién General es la encargada de convocar a la conformacién del Comité de
Intervencidn frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS), el cual esta integrado por un
total de 4 (cuatro) miembros titulares con sus respectivos miembros suplentes,
garantizando la participacion de:

a. Unrepresentante del personal docente
b. Un representante del personal administrativo

c. Dos representantes de la poblacion estudiantil.
Dicha conformaciéon prevé la participacion de dos hombres y dos mujeres tanto

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

mismos mecanismos establecidos.

Se encuentran impedidos de integrar el Comité de Intervencidn frente al
Hostigamiento Sexual (CIFHS), aquellos que:

a. Sonrepresentantes como autoridad maxima del IESPP, el Director/a
General.

b. Hansido sancionados/as administrativamente o tienen procedimiento
administrativo en curso.

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

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

e. Tienenla condicién de procesado/a porlos delitos de terrorismo, violacion de
la libertad sexual y trafico ilicito de drogas u otros vinculados a corrupcién.

f.  Estanincluidos las en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, tienen
una medida de separacion temporal del IESPPMM.

Funciones del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS).

28.1 Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevenciéon de casos de
hostigamiento sexual y apoyar a los 6rganos y/o autoridades competentes en
su implementacion.

28.2 Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las denuncias de
hechos de hostigamiento sexual que tome conocimiento por cualquier otro
medio.

28.3 Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o recabados a
la instancia competente cuando la recibe o formula directamente.

28.4 En el caso que el presunto hostigado/a, sea menor de edad se ponen los
hechos en conocimiento del padre, madre, tutores/as o responsables del mismo.

28.5 Brindar informacion a el/la presunto/a hostigado/a sobre el procedimiento y
los servicios del Estado alos que puede acudir para asistencia legal, psicologica 'y
otros.

28.6 Gestionar que la autoridad maxima del IESPP ponga a disposiciéon de la
persona afectada los canales de atencién médica y psicolégica a los que se refiere
el articulo 17.1 del articulo 17 del Reglamento de la Ley N° 27942, dentro de un

(1) dia de recibida la denuncia.
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28.7 Gestionar que la Unidad de Bienestar y Empleabilidad del IESPP, o la que haga
sus veces, en coordinacién con las autoridades la IESPP que correspondan,
adopten las medidas de protecciéon a favor de la persona afectada, desde el
primer dia de recibida la denuncia.

28.8 Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacién de los casos de
hostigamiento sexual que se presenten en el IESPP.

28.9 Realizar el seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer vigilante en
el cumplimiento de los plazos para el desarrollo del PAD por parte de los 6rganos
a cargo del mismo.

28.10 Formular recomendacion a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad del IESPP y
a la autoridad maxima del IESPP para evitar nuevos actos de hostigamiento
sexual.

28.11 Desarrollar la investigaciéon cuando la persona que presuntamente hostiga es
un estudiante, en cuyo caso esta facultado a dictar las medidas de proteccién a
favor de la persona afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia;

asimismo, emite recomendaciones de sancion.

Articulo 29°. Medidas de prevencion de actos de hostigamiento sexual.

El IESPP Maria Madre, a través de su autoridad maxima, en coordinacién con el CIFHS y/o
instancias afines deben:

29.1

29.2

29.3

294

Llevar a cabo evaluaciones anuales para identificar posibles situaciones de
hostigamiento sexual, o riesgos de que estas sucedan, dentro de su ambito de
intervencion. Las herramientas utilizadas para este fin deben ademas identificar

acciones de mejora para enfrentar el hostigamiento sexual.

Brindar una capacitacion en materia de hostigamiento sexual, a la comunidad
educativa, al inicio de las actividades del periodo académico. Esta capacitacion debe
sensibilizar sobre la importancia de combatir el hostigamiento sexual, identificar
dichas situaciones y brindar informaciéon sobre los canales de atencidon de las
denuncias.

Gestionar capacitaciones especializadas, cuanto menos dos veces al afio, a la
autoridad méaxima del IESPP, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Comité de
Intervencién frente al Hostigamiento Sexual, Comisiones de Procesos
Administrativos Disciplinarios y a aquellos/as involucrados/as en la materia de
hostigamiento sexual, dentro de la institucidon.

Difundir periédicamente la informacidén que permita identificar las conductas que
constituyan actos de hostigamiento sexual y las sanciones aplicables. Asimismo,
informar y difundir, de manera publica y visible, los canales de atencidén de

denuncias, internos y externos, que permitan enfrentar los casos de hostigamiento
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sexual.

29.5 Identificar areas, espacios y factores de riesgo que pueden facilitar la realizacion de
actos de hostigamiento sexual, con el fin de removerlos y evitar que se generen o
repitan.

29.6  Recomendar politicas internas para prevenir y sancionar el hostigamiento sexual, las
mismas que deben regularse a través de directivas, reglamentos internos u otros
documentos. Dichos documentos deben especificar los canales para la presentacion
de denuncias, el procedimiento de investigacion y sancion y los plazos de cada etapa,

los cuales no pueden ser mayores a los previstos en la Ley N2 27942 y su Reglamento.
Articulo 30°. Sobre la denuncia y atencion

30.1 La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante el CIFHS de
forma oral o escrita, fisica o virtual; y debe ser lo mas detallado posible. EI CIFHS debe
reservar la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del/de la

denunciante.

30.2 La denuncia puede ser presentada por el/la victima o un tercero que conozca sobre
hechos de hostigamiento sexual, asimismo, el CIFHS de oficio puede tomar

conocimiento por cualquier medio de hechos que podrian constituir hostigamiento.

30.3 El CIFHS, bajo responsabilidad, traslada la denuncia y los medios probatorios
ofrecidos o recabados a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus vecesu al
organo de instruccion correspondiente, de acuerdo con el régimen laboral del/dela
denunciado/a, en un plazo no mayor a un (1) dia habil contado desde que se recibe

la denuncia o se toma conocimiento de los hechos.

30.4 Si la denuncia es recibida por algin directivo del IESPP, debe remitir al CIFHS, en el
plazo de un (1) dia habil desde que se recibe la denuncia, bajo responsabilidad, a fin

de que dicho comité continte con las acciones correspondientes

30.5 Si la denuncia es realizada directamente en la DREC, se debera poner en
conocimiento del hecho a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces u
al 6rgano de instruccion, segiin corresponda, de acuerdo con el régimen laboral
del/de la denunciado/a, en un plazo no mayor a un (1) dia habil contado desde que
se recibe la denuncia, asimismo, pone en conocimiento en el mismo plazo al CIFHS

del IESPP ala que pertenece el denunciante.

30.6 Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacién con los 6rganos y/o
autoridades del IESPPMM, en un plazo no mayor a un (1) dia habil, ponen a disposicién
de la presunta victima los canales de atenciéon médica y psicoldgica, con los que

cuente la IESPP. De no contar con dichos servicios, se deriva a la victima a aquellos
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servicios publicos o privados de salud a los que esta puede acudir. El informe
resultado de la atencién médica o psicoldgica se incorpora en el procedimiento, a

solicitud de la victima.

30.7 El CIFHS debe comunicar a la DREC, segin corresponda, con copia a la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad del IESPP o la que haga sus veces, la denuncia presentada
por hostigamiento sexual, en el plazo maximo un (1) dia habil de conocida la

denuncia, bajo responsabilidad.

30.8 La DREC que haya tomado conocimiento de una denuncia, lo reporta ala DISERTPA
o DIFOID, segun corresponda, en el plazo maximo de un (1) dia habil de conocida. En

el reporte también se incluye las medidas de proteccién otorgadas.

309 Si la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el CIFHS desarrolla la
investigacion, y pone en conocimiento del hecho a la autoridad maxima del IESPP a
fin de que se realicen las acciones pertinentes, conforme con lo dispuesto en la

presente Norma Técnica.
Articulo 31°. Medidas de proteccién
Las medidas de proteccion a favor del hostigado/a, en lo que corresponda, pueden ser:
31.1 Rotacién o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.
31.2 Suspension temporal del presunto hostigador/a.

31.3 Rotacién o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido solicitada por
él/ella.

31.4 Solicitud al érgano competente para la emisiéon de una orden de impedimento de
acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algiun

tipo de comunicacidn con la victima.

31.5 Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima conforme

con la norma aplicable.

31.6  En caso de aplicarse estas medidas de proteccion, se debe realizar en un plazo no

mayor a tres (3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos.

31.7 La Oficina de Recursos Humanos de la DRE o UGEL o el érgano de instruccién
correspondiente, de acuerdo con el régimen laboral del/de la denunciado/a, dicta las
medidas de proteccion al el/la hostigado/a, emitiendo en un plazo no mayor a tres
(3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos, la medida de
separaciéon provisional poniendo a disposicion al denunciado/a ante la instancia

correspondiente.
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31.8

31.9

31.10

31.11

Se debe garantizar que las medidas de proteccion, no perjudique los estudios o

relacion laboral de la presunta victima o los testigos.

En relacién con ello, la IE debe comprometerse a garantizar la continuidad laboral
y/o académica, asi como la conclusién satisfactoria del/la hostigado/a,
estableciendo de manera conjunta canales internos y externos que contemple el

acompafiamiento personal y/o de aspectos académicos, segin corresponda.

La DREC, segun corresponda, comunica al MINEDU las denuncias presentadas y
medidas de protecciéon impuestas, en el plazo de un (1) dia habil de recibidas o
emitidas, respectivamente, mediante los canales establecidos por la DISERTPA y la

DIFOID en el portal Web del MINEDU.

Cuando se adviertan indicios de la comisioén de delitos, la autoridad maxima del
IESPP, bajo responsabilidad, en el plazo de un (1) dia habil de recibida la denuncia,
comunica de los presuntos actos de hostigamiento sexual al Ministerio Publico, la

Policia Nacional del Peru u otras instituciones competentes.

Articulo 32°. Comité de Evaluacion para el Proceso de Encargatura de los puestos de
Gestion

Se encarga de organizar y ejecutar el Proceso de Encargatura que cumplan con los requisitos

para ocupar la encargatura por puestos o funciones segin la normativa vigente y en

conformidad a la Ley 30512 y su reglamento N° 010-2017-ED.

El comité se encuentra conformado por los siguientes integrantes:

a.

TITULARES:

a. Directos General
b. Docente CPD

c. Docente CPD

SUPLENTE:
Representante de Docentes

Articulo 33°. Comité de Evaluacion Docente

Se encarga de organizar y ejecutar los procedimientos para la Convocatoria de la

Contratacién Docente en el afio lectivo, segin las disposiciones que regulan el Concurso

Publico de Contratacion en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

El comité se encuentra conformado por los siguientes integrantes:

MIEMBROS TITULARES:
a. Directora General

b. Integrante

c. Integrante
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d. Integrante - Representante de Docentes
e. Integrante - Presidente del Consejo Estudiantil

MIEMBROS SUPLENTES:
a. Integrante

Articulo 34°. Comité de Evaluacion para proceso de Contratacion de Interpretes

El Comité se constituye en atencion de los estudiantes con discapacidad auditiva con la
finalidad de brindar apoyo en el desarrollo de su programacion curricular en el marco de la
Ley N|31298, por ello el comité convoca el proceso de contratacién de Interprete de

Lenguaje de Sefias durante el afio lectivo.
El comité se encuentra conformado por los siguientes integrantes:

MIEMBROS TITULARES:
a. Directora General
b. Integrante
c. Integrante

MIEMBROS ALTERNOS:
a. Integrante
b. Veedor

Articulo 35°. Comision de Educacién Ambiental y Gestion de Riesgos y Desastres

Se encarga de promover una educacion y cultura ambiental que permita formar ciudadanos
ambientalmente responsables, desarrollar acciones de prevencion a través de un Plan de
contingencia con el fin de prevenir a la comunidad educativa contra desastres naturales,
cambio climético a nivel local, regional y nacional. DS N°111-2012-PCM y DS N°016-2016-
MINEDU.

El comité se encuentra conformado por los siguientes integrantes:

MIEMBROS TITULARES:

Directora General

Coordinador de la Comisién de Educacién Ambiental y Gestiéon de Desastres
Responsable de Ciudadania Ambiental.

Responsable de Gestion de Riesgo de Desastres

Brigada de Cambio Climatico

Brigada de Ecoeficiencia

Brigada de salud y primeros auxilios

Brigada de sefializacién, evacuacion y evaluacion

Brigada contra incendios y seguridad

Brigada de proteccidn, entrega de nifios, soporte socioemocional y actividades
ludicas

T p@E e a0 o
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k. Brigadas COES participacién de la Comunidad Estudiantil
. Brigada de Difusion y Publicacion.

Articulo 36°. Comité de Convalidacion

Se encarga de atender expedientes segin las normas y procedimientos que regulan la

convalidacién de asignaturas de los programas académicos.
El comité se encuentra conformado por los siguientes integrantes:

— Presidente: Directora General
— Secretario: Jefe de Unidad Académica

— Vocal:Jefe de Secretaria Académica
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TiTULO IV: PERFILES DE PUESTOS
CAPITULO I: DESCRIPCION Y FUNCIONES DEL PUESTO

Articulo 37°. Perfil de Puesto del Director General

1.DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1 | Unidad de organizacion : Organo de Direccién
1.2 | Nombre del puesto : Director General
1.3 | Unidad Organizativa : DIRECCION GENERAL
1.4 | Dependencia jerarquica lineal : Direccién Regional de Educacion del Callao
Jefe de Unidad Académica, Jefe de Unidad de
15 | Puestos que Supervisa Investigacion, Jefe de Bienestar y empleabilidad, Jefe de
' Unidad de Formaciéon Continua, Area de Calidad,
Secretaria Académica, Area de Administracién,
Secretaria de Direccion y Consejo asesor
2. MISION DEL PUESTO
Representante legal y maxima autoridad institucional del IESPP “Maria Madre, de
21 conformidad con las politicas, lineamientos y normatividad vigente.
3.FUNCIONES DEL PUESTO
3.1 | Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.
3.2 | Orientaypromueve la elaboracién participativa delos documentos de Gestién: PEI, PAT,
PCI, RI, MPL
3.3 | Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del
mercado laboral.
3.4 | Establecela politica de accién del IESPP Maria Madre, en concordancia con los objetivos
de la Institucidn.
3.5 | Proponer el proyecto de presupuesto anual.
3.6 | Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el marco de la
legislacion de la materia.
3.7 | Organizary ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso ala carrera publica docente y
para la contratacidn, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.
3.8 | Proponey gestiona ante la Direccién Regional del Callao las metas de atencidn, la cobertura
de plazas vacantes de docentes, administrativas, reemplazo del personal con licencia, asi
como la seleccion de los jefes de encargatura de acuerdo con las disposiciones vigentes.
3.9 | Aprobar larenovacion de los docentes contratados.
3.10| Presidiry designar alos miembros de los consejos asesores de la institucion y las preside.
3.11| Promover lainvestigacion aplicada e innovacién tecnolégica y la proyeccidn social segtin
corresponda.
Promueve la organizacién de eventos técnicos - pedagoégicos y promocion cultural y social
3.12| en concordancia con universidades y otras instituciones superiores a fin de mejorar la
calidad en la formacion docente.
Propicia un 6ptimo clima institucional, informando a la familia del IESPP de todas las
3.13| actividades programadas en su gestidn, para lograr la participacién voluntaria con
actitudes
prospectivas y humanistas.
3.14| Propicia el desarrollo profesional dentro de la escala de valores y ética profesional que la
Escuela promueve en sus documentos de gestion.
3.15| Comunica ala comunidad todas las normas emitidas por su dependencia y 6rganos
superiores.
3.16| Elaborar en coordinacidn con las jefaturas de las areas a su cargo, los planes estratégico,
operativo y presupuesto.
3.17 Expide Resoluciones Directorales en los siguientes casos:
v’ Aprobacion de Comités de evaluacion.
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v Aprobacién de los documentos de gestion del IESPP “Maria Madre”.

v Autorizacion de traslados, reincorporacion, convalidaciones, licencias, etc.

v’ Aprobacién de cursos, talleres, capacitaciones institucionales.

v’ Resoluciones de méritos a personal de la comunidad educativa.

v  Otras que le sean delegadas por la superioridad y lo establecen sus funciones.

3.18| Otras que le sean delegadas por la superioridad y lo establecen sus funciones

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con personal de su unidad organica establecida en las unidades, coordinaciones, areas,
secretaria académica y los espacios de participacién institucional.

4.2 Coordinaciones externas

Con profesionales de otras entidades como el MINEDU y sus o6rganos intermedios,

Universidades nacionales y extranjeras, gobiernos regionales y locales, Derrama
Magisterial, Sindicatos, ONGs, CAFAE - SE, etc.

5.FORMACION ACADEMICA
5.1 Nivel educativo 5.2 Grados/situaciéon académica y estudios requeridos para el 5.3 éSe requiere
puesto colegiatura?
Profesién
Incompleta Completa
O e O O] |O Formaic(s) O s O w
G e Bachiller o 5.4 (Requiere
[J secunds | ] [l Titulo habilitacién
profesional profesional?
Técnica Titulo
D Damy (1w D D E /licenciatura
Técnica Segunda :
L] ry oo O] Ol especialidad O s No
Universitano/
B Stoere O & |0 Fansosdo
pedagbgico (a)
D Titulo
Post grado
Maestria
Grado
D Egresado Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado Q Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto (no requiere documentacion
sustentatorio)

6.1.1. Técnicos: Normatividad vigente/Gestion, gestion de Recursos, Solucion de
conflictos
6.1.2. Ofimaticos: Ofimatica - TIC.
6.1.3. IDIOMAS: Inglés Basico/Idioma Originario Basico
7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

v Anos de experiencia en docencia en Educacion Superior: 3 afos
v Afios de experiencia en Gestion en Instituciones Publicas o 5 afios
Privadas:
7.2 Experiencia especifica
7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién ala
materia:

36



el tiempo requerido en el sector publico:

Afios de experiencia en Educacion Basica: 5 afios

Afos de experiencia laboral en capacitacion o 1 afio

perfeccionamiento:

Afios de experiencia en cargos directivos y jerarquicos: 3 afios
7.2.2 En base ala experiencia requerida para el puesto (7.2.1), sefiale |5 afios

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Habilidades comunicativas
Habilidades sociales
Transparencia

Capacidad de gestion
Liderazgo

Innovador

ANANENENENENEN
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Articulo 38°. Perfil de Puesto del Coordinador del Area de Calidad

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo Asesor
1.2 | Nombre del puesto Coordinador del Area de la Calidad
1.3 | Unidad Organizativa AREA DE CALIDAD
1.4 | Dependencia jerarquica lineal Direccion General
. 1. Planificacion estratégica
1.5 | Puestos que Supervisa 2. Mejora institucional

2.MISION DEL PUESTO

2.1

Es el 6rgano encargado de desarrollar actividades de asistencia técnica sobre los criterios y
estandares de calidad en la gestion académica, de investigacion e institucional

3.FUNCIONES DEL PUESTO

31

Planificar, organizar, dirigir, proponer lineamientos de politicas, estrategias, normas
internas y evaluar la implementacion del proceso de acreditaciéon nacional, en concordancia
con la normatividad vigente y los lineamientos técnicos establecidos en el IESPPMM.

3.2

Implementar el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de acuerdo con la norma y evaluar
resultados para optimizar su implementacién y mejora continua.

3.3

Coordinar y monitorear permanentemente e implementar con los miembros de los comités
internos de

acreditacion, los estandares, criterios, indicadores, normatividad interna, procesos y
procedimientos para lograr la acreditacion de las distintas especialidades profesionales.

3.4

Coordinar y disefiar programas de sensibilizacion a nivel de autoridades, estudiantes,
egresados, personal

docente y servidores civiles en materia de calidad académica autoevaluacién y acreditacion
en la educacidn superior.

35

Conducir, supervisar y evaluar resultados de las actividades de la comisiéon de
licenciamiento institucional en concordancia con la normativa vigente y los lineamientos
técnicos establecidos por el MINEDU.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccion General y con todas las instancias del IESPPMM

4.2 Coordinaciones externas

Con MINEDU, DREC, con instituciones que intervengan en la mejora de la calidad.

5.FORMACION ACADEMICA
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5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacién académica y estudios requeridos para el 5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
Floemes 1 L[1 6 Egresado(a) 1 s O w
Bachiller . 5.4 {Requiere
[J secwndana [] | J Titulo habilitacion
profesional profesional?
Téonica Titulo
] et O ] ] /licenciatura
Técnica Segunda . X
O] superior 3 ¢ O O especialidad =y No
Universitario/ Egresado
va -l m N v | B
pedagogico
D Titulo
Post grado
D Maestria
Grado
D Egresado l:] Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado g Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto (no requiere documentacion

sustentatoria)
Normatividad vigente/Gestion Publica, gestion de Recursos, Gestion
6.1.1. Educativa, Solucién de conflictos
6.1.2. Idioma: inglés Basico.
6.1.3. Otros conocimientos técnicos necesarios para el cargo.
7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

| v

Afios de experiencia en el cargo | 5 afios

7.2 Experiencia especifica

7.2.1 In

materia:

dique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la

7.2.2 co

Enbase ala experiencia requerida para el puesto (7.2.1),

3 afo

nale el tiempo requerido en el sector publico:

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

NN NENEN

Pensamiento critico
Toma de decisiones
Resolucion de Problemas
Inteligencia emocional
Empatia
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Articulo 39°. Perfil de Puesto del Jefe de Unidad Académica

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1 | Unidad de organizacién Organo de Linea
1.2 | Nombre del puesto JEFE DE UNIDAD ACADEMICA
1.3 | Unidad Organizativa UNIDAD ACADEMICA
1.4 | Dependencia jerarquica lineal Direccion General
1. Coordinacion Académica
) 2. Area Académica de Educacién: Inicial, Primaria,
L5 | Puestos que Supervisa Préactica e Investigacién y Admisién.
3. Docentes
2.MISION DEL PUESTO
21 | Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas.
3. FUNCIONES DEL PUESTO
3.1 | Planifica, organiza, desarrolla, monitoreay evalua todas las actividades y servicios
pedagdgicos.
3.2 | Establecelas pautas para la produccidn de materiales educativos de calidad.
3.3 | Seleccionalos docentes, tutores y coordina con los delegados de aula.
3.4 | Garantizalaaplicacién de los Planes de Estudio vigentes en el Maria Madre
3.5 | Coordina con la Direccién General aspectos de su competencia
3.6 | Aplicalasnormas técnico pedagbgicas emanadas por la superioridad, asimismo elabora las
disposiciones pertinentes para una adecuada aplicacion.
37 Establece pautas de elaboracion de documentos técnicos, de aplicacion de los planes de
' estudio (silabos, pruebas, informes, evaluacion y otros).
33 Organiza el trabajo educativo y supervisa la distribucién horaria y calendarios de trabajo
' del personal docente
39 Coordina con las jefaturas de area a su cargo, la accion técnica pedagoégicas, relacionadas
: con las areas de la Estructura Curricular Basica.
310 Elabora el Plan de Supervision, Monitoreo y Acompafiamiento pedagogico de las acciones
' educativas en coordinacién con los jefes de las unidades organicas correspondientes.
3.11| Elaboray Gestiona la aprobacién del Cuadro de Horas ante las autoridades pertinentes.
3.12| Participa en la promocion de la capacitacion, determinando las necesidades de
actualizacioén, perfeccionamiento e implementacion del personal docente, buscando el
mejoramiento profesional.
3.13| Participa activamente en la elaboracién de documentos normativos de la institucién.
3.14| Organiza y ejecuta el Examen de Suficiencia Académica para estudiantes del X ciclo y
egresados de las diferentes carreras.
3.15| Elabora el calendario de Actividades Civicas y Festivas.
3.16/ Conduce el proceso y tramite de Revision de Proyectos e Informes de investigacion de la
Formacién Inicial Docente para su titulacion.
3.17| Organiza alos responsables de las coordinaciones académicas que contribuyen a la mejora
del servicio.
3.18| Coordina con la Unidad de Bienestar del Estudiante y Empleabilidad la implementacion del
Plan del Servicio de Tutoria.
3.19| Lasdemads que delegue la Direccidn General.
4.COORDINACIONES PRINCIPALES
4.1 Coordinaciones internas
Con personal de suunidad organica establecida en las unidades, coordinaciones, areas,
secretaria académica y los espacios de participacion institucional.
4.2 Coordinaciones externas
Con los Centros Educativos que se tiene convenio para realizar la practica preprofesional,
con otras
instituciones que tienen que ver con la gestion académica como UGEL, DRE, Universidades,
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Institutos, Escuelas entre otras

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

puesto

5.3 éSe requiere
colegiatura?

Incompleta

Primaria

Secundaria

Téonica
basica (1 4.2
afos)

Téconica
superior 3 &
4 ahos)

Universitario/
Superior
pedagbgico

HOOOO
O0000

Completa

00004

=

Profesién

O]
]
X

Segunda
especialidad

OJ

O

)

'OS'

-

grado

00 0O

Egresado(a)
Bachiller

Titulo
/licenciatura

Egresado

(a)
Titulo
Maestria

Egresado

m Titulado

Doctorado

Egresado

Q Titulado

O s O w
) 5.4 (Requiere
Titulo habilitacion
profesional profesional?

O s (A wno
Grado

académico

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto (no requiere documentacion

sustentatorio)
Técnicos: Normatividad, Gestion educativa, manejo curricular, Investigacién
6.1.1. educativa, planificacién educativa, evaluacion curricular, Metodologia en
educacién superior
6.1.2. Ofimaticos: Ofimatica - TIC.
6.1.3. IDIOMAS: Inglés Basico/Idioma Originario Basico
7.EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector ptublico o privado

v Afios de experiencia en docencia en Educacion 3 afios
Superior:

v Afios de experiencia en Gestion en Instituciones .

Ptiblicas o Privadas: 5 afios

7.2 Experiencia especifica

7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién ala
materia:
v Anos de experiencia en Educacién Basica: 5 afios
v Afios de experiencialaboral en capacitacién o -
perfeccionamiento: Lafio
v Afos de experiencia en cargos directivosy 3 afios

jerarquicos:

Enbase ala experiencia requerida para el puesto (7.2.1), .

7.2.2 sefiale el tiempo requerido en el sector publico: 5 afios

.HABILIDADES O COMPETENCIAS
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Trabajo en equipo

Habilidades comunicativas
Habilidades sociales

Transparencia

Capacidad de gestion

Liderazgo

Creatividad e Innovador

Capacidad de tomar decisiones
Capacidad de iniciativa y autonomia
Inteligencia emocional

Capacidad de anticipacidén y resolucién de problemas
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Articulo 40°. Perfil de Puesto del jefe de Secretaria Académica

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo de Linea

1.2 Nombre del puesto Secretario Académico

1.3 Unidad Organizativa SECRETARIA ACADEMICA

1.4 Dependencia jerarquica lineal Direccion General

15 Puest S . Personal administrativo a su cargo, Usuarios (egresados

: uestos que supervisa y estudiantes), Docentes.

2.MISION DEL PUESTO

2.1 Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y
administrativo institucional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 Participar en la elaboracién e implementacién del Proyecto Educativo Institucional y el
Plan Anual de trabajo de la Institucion.

3.2 Elabora el Plan de Trabajo del drea a su cargo

3.3 Programar, organizar, dirigir, cautelar y evaluar el proceso de matricula.

34 | Archivar fisica y virtualmente los documentos académicos de evaluacion.

35 Acttia como fedatario de documentos que emite la Escuela.

3.6 Tramita el carnet del estudiante ante el MINEDU.

3.7 Firmar las Actas de Rendimiento Académicoy las Actas de curso de subsanacion y otros
documentos que emita la secretaria Académica.

3.8 Emite Certificados de estudios superiores correspondientes a los diversos semestres.

39 Prepara y Remite las Néminas de Matricula de estudiantes regulares y las Actas
Consolidadas de Evaluacion de rendimiento académico a la Direccién Regional del Callao,
maximo a los 30 dias de concluida la matricula, en el primer caso y de finalizado el
semestre académico en el segundo caso.

3.10 | Informa paralaemision de Resoluciones de: Omisidn, rectificacién de nombres, traslado
externo, interno, licencias, convalidacidn, reincorporacién y otros que disponga la
Direccién General.

3.11 | Llevarel control de documentos emitidos y recibidos en los registros correspondientes
inherentes a la secretaria académica.

Brindar informacion y orientacion sobre aspectos referentes al sistema de evaluacion

3.12 | tanto alos formadores como a los estudiantes.

3.13 | Garantizar que los formatos de documentos técnico pedagégicos (actas, certificados,
titulos) sean los establecidos por el Ministerio de Educacién.

3.14 | Realizatramites de Titulacion Profesional, programando las acciones, fechas y horarios de
sustentacion, hasta la entrega del titulo y registro de titulados.

3.15 | Tramite de duplicado de Titulo perdido de acuerdo con los requisitos sefialados por el
MINEDU.

3.16 | Elaboraysistematiza las bases de los datos de los estudiantes matriculados, retirados,
orden de méritos, niimero de titulados y egresados.

3.17 | Procesadocumentacion referente alainscripcion de los postulantes, matricula en el
sistema SIA del MINEDU y otros.

3.18 | Responsable de mantener actualizadas la informacion publicada ante el SIA del MINEDU.

3.19 | Realizaproceso de subsanacion, desde organizacion, difusion, matricula y termino con las
actas correspondientes en el sistema SIA

3.20 | Registrala emision de diplomas, especializaciones, capacitaciones, talleres, autorizados
por Direccién General.

3.21 | Tramitadiploma de especializacién ante la DREC si corresponde.

3.22 | Elaboray transfiere la base de datos de los egresados ala Unidad de Bienestary
Empleabilidad

3.23 | Otras que delegue la Direccién General

4. COORDINACIONES PRINCIPALES
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4.1 Coordinaciones internas

Con personal de su secretaria y con otras unidades o areas como Unidad
Académica, Bienestar y empleabilidad, Administracidn, Investigacion, Calidad,
etc.

4.2 Coordinaciones externas

Con profesionales de la Educacién de DREC. MINEDU, DIFOID.

5.FORMACION ACADEMICA
5.1 Nivel educativo 5.2 Grados/situacién académica y estudios requeridos para el 5.3 iSe requiere
puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
O eee O O |O Eormesiiote) O s O w
Goaning Bachiller . 5.4 {Requiere
[] secwnasna [] | ] Titulo habilitacién
- —_ profesional profesional?
écnica itulo
D e e D D m /licenciatura
Técnica Segunda "
] e D D especialidad O s X w
:::‘.,::;m of X Egresado
lpeg.:goguu D D (B)
Titulo
Post grado
Maestria
Grado
D Egresado IX] Titulado | académico
Q Doctorado
E] Egresado Q Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto (no requiere documentacion
sustentatorio)

6.1.1. Técnicos: Normatividad, Gestion educativa, evaluacion curricular,
informatica educativa.
6.1.2. Ofimaticos: Ofimatica - TIC.
6.1.3. IDIOMAS: Inglés Basico
7.EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

v Afios de experiencia en docencia en Educacion 3 afios
Superior:
v Afos de experiencia en Gestidn en Instituciones ~
- 5 afios
Publicas o
Privadas:
7.2 Experiencia especifica

7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la
materia:
v Afos de experiencia en Educacion Basica: 5 afios
v Afios de experiencia laboral en capacitacion o 1 afio

perfeccionamiento:

v Afios de experiencia en cargos directivos y jerarquicos: | 3 afos

729 Enbase ala experiencia requerida para el puesto (7.2.1), 5 afios

o sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS
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Trabajo en equipo

Habilidades sociales

Capacidad de gestiéon

Creatividad e Innovador

Capacidad de tomar decisiones

Capacidad de iniciativa yautonomia

Inteligencia emocional

Capacidad de anticipacién y resolucién de problemas
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Articulo41°. Perfil de Puesto del Jefe de Unidad de Investigacion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo de Linea
1.2 | Nombre del puesto Jefe de Unidad de Investigacion
1.3 | Unidad Organizativa UNIDAD DE INVESTIGACION
1.4 | Dependencia jerarquica lineal Direccion General
1. Area de Investigacién e Innovacién en desarrollo
1.5 | Puestos que Supervisa profesional - T
' 2. Area de Repositorio Institucional
3. Docentes

4. Estudiantes

2.MISION DEL PUESTO

2.1

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de
investigacion.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Planeary conducir el proceso de investigacion a través del establecimiento de lineas,

31 | normativas, protocolos y guias de investigacion a nivel institucional.

3.2 | Disenar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Investigacion, de acuerdo con el informe
del Plan Anual Institucional.

3.3 | Promovery difundir el proceso de investigacidon y produccion cientifica de los estudiantes
y docentes formadores.

3.4 | Organizary coordinar con la direccion, unidades y servicios institucionales las actividades
que involucren el proceso de investigacidn.

3.5 | Impulsarla cultura cientifica a través de la difusién de actividades orientadas ala
investigacion a nivel institucional, local y regional.

3.6 | Promover elrespeto porlaintegridad cientificay la propiedad intelectual durante el
proceso investigativo.

Liderar la elaboracién y gestidn de propuestas para el desarrollo de la investigacion e

3.7 | innovacién a nivel institucional.

3.8 | Evaluarlaslineasy trabajos de investigacion, incluyendo sus recursos, procesos y
resultados.

3.9 | Gestionar en coordinacion con el area de Participacion e Imagen Institucional la difusiéon
de la produccién intelectual de los docentes y estudiantes a través del repositorio, pagina
web, redes sociales o vitrinas institucionales.

Coordinar con las instituciones vinculadas al desarrollo de la ciencia y la tecnologia y otras

3.1 | inherentes ala investigacidn.

0
3.1 | Proponerlasuscripcion de convenios de cooperacion interinstitucional en materia de
1 investigacion con universidades, centros de investigacion y otras instituciones vinculadas
al desarrollo de la ciencia y la tecnologia.
3.1 | Lasdemas que delegue la Direccion General.
2

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con personal todas las Unidades, Areas y dependencia de la Escuela; maestros formadores,
Estudiantes. etc.

4.2 Coordinaciones externas

Con profesionales de la Educaciéon de DREC. MINEDU, DIFOID.

| 5.FORMACION ACADEMICA
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S.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
(] eeee [ 03I |03 Egresado(a) 0 s O w
O seewe [0 O] |O Bachiller Titulo g
profesional profesional?
Técnica Titulo
] e (2 OJ O] /licenciatura
D Técnica D D Segunda | i |2§|
2 anos) e especialidad Si No
N ia
sigaer. ' [ ] -
pedagdbgico a
D Titulo
Post grado
Maestria
Grado
D Egresado m Titulado | académico
Q Doctorado
l:] Egresado Q Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto (no requiere documentaciéon

sustentatorio)
Técnicos: Normatividad, Gestion educativa, manejo curricular, Investigacion
6.1.1. educativa, planificacidn educativa, evaluacién curricular, Metodologia en
educacion superior
6.1.2. Ofimaticos: Ofimatica - TIC.
6.1.3. IDIOMAS: Inglés Basico/Idioma Originario Basico
7.EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

v Afos de experiencia en docencia en Educacién 3 afos
Superior:

v Afos de experiencia en Gestidn en Instituciones 5 af

Publicas o Privadas: anos

7.2 Experiencia especifica

7.21 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la
materia:
v Afios de experiencia en Educacion Basica: 5 afios
v Afios de experiencialaboral en capacitacién o -
perfeccionamiento: Lafo
v Afios de experiencia en cargos directivos y 3 afios

jerarquicos:

Enbase ala experiencia requerida para el puesto (7.2.1), .

7.2.2 sefiale el tiempo requerido en el sector publico: 5 afios

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS
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Trabajo en equipo

Habilidades comunicativas

Habilidades sociales

Liderazgo

Creatividad e Innovador

Capacidad de tomar decisiones

Capacidad de iniciativa y autonomia

Capacidad de anticipacién y resolucién de problemas
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Articulo 42°. Perfil de Puesto del Jefe de Unidad de Formacién Continua

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacién Organo de Linea
1.2 | Nombre del puesto Jefe de Unidad de Formacion Continua
1.3 | Unidad Organizativa UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
1.4 | Dependencia jerarquica lineal Direccion General

. 1.- Area de Gestién Desarrollo
1.5 | Puestos que Supervisa

Profesional 2.- Area de Formacion
Continua

2.MISION DEL PUESTO

2.1

Tiene la responsabilidad de formar, en base a la investigacién y practica pedagdgica, a los
futuros profesores para la educacion basica y coadyuvan a su desarrollo profesional en la
formacidn continua. Brindan programas de formacién continua institucionales, segundz

especialidad y profesionalizacién

docente que responden a las politicas y demandas educativas del pais; los programas de
formacién continua se organizan bajo el sistema de créditos y no conducen a la obtencién
de grados o titulos

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Elaboraen coordinacion con el jefe de la Unidad Académica, el Plan de Formacién en
Servicio Institucional.

3.2 | Programa, organiza, dirige, monitorea y evaltia la ejecucién de actividades programadas en
el Plan.

3.3 | Organizar el desarrollo de las actividades académicas: recursos, contenidos, metodologias,
asignacion de responsabilidades, en coordinacion con el jefe del area de la Unidad
Administrativa.

3.4 | Monitorear el desarrollo de las actividades académicas.

3.5 | Implementacién de programas académicos en las modalidades: presencial, semipresencial
y virtual.

3.6 | Levantar el diagnostico de las necesidades formativas de los formadores y docentes en
servicio.

3.7 | Evaluarlos programas de formacién continua institucionales, segunda especialidad y
profesionalizacién docente, incluyendo sus recursos, procesos y resultados.

3.8 | Fomentar lainvestigacion e innovacién y mecanismos de resguardo de la integridad
cientifica y propiedad intelectual, mediante RD.

3.9 | Lasdemas que le delegue la Direccién General.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direcciéon General, Unidad Académica y todas las instancias del IEPPMM.

4.2 Coordinaciones externas

DREC, e instituciones con las que se mantiene convenio.

5.FORMACION ACADEMICA
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5.1 Nivel educativo 5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesién
Incompleta Completa
[ ermana I S I B Camsmtioin) J s O w
2 Bachiller - 5.4 {Requiere
[ secungena [ ] [ [ Titulo habilitacion
profesional profesional?
Técnica Titulo
O] o Ol ] g /licenciatura
Técnica Segunda i
D rpp e D D especialidad D = lz] No
Universitano/
Q Sw;‘;n.-e D Q D Egresado
pedagbgico ()
D Titulo
Post grado
Q Maestria
Grado
D Egresado Q Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado Q Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto (no requiere documentacion

sustentatoria)
Normatividad vigente/Gestion Publica, Gestién de Recursos, Gestidon
6.1.1. Educativa, Solucion de conflictos
6.1.2. Idioma: inglés Basico.
6.1.3. Otros conocimientos técnicos necesarios para el cargo.
7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

| | v Afos de experiencia en el cargo | 3 afios
7.2 Experiencia especifica
7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la
materia:
Enbase ala experiencia requerida para el puesto (7.2.1), .
7.2.2 sefiale el tiempo requerido en el sector publico: Lafo

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento critico
Toma de decisiones
Resolucion de Problemas
Inteligencia emocional
Empatia

Tolerancia

Iniciativa

Trabajo en equipo
Habilidades comunicativas
Habilidades sociales
Transparencia

Liderazgo

AN N N N N N N NN SR
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Articulo43°. Perfil de Puesto del Jefe de Unidad de Bienestary Empleabilidad

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo de Linea
1.2 Nombre del puesto Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
1.3 | Unidad Organizativa UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
1.4 | Dependencia jerarquica lineal Direccién General
Area de Tutorfa, Area de Topico, Areade Psicopedagogia,
1.5 Puestos que Supervisa Area de servicio social, Area de seguimiento al

Estudiante y al Egresado, Area de bolsa de Trabajo.

2.MISION DEL PUESTO

21

Brindar a la comunidad estudiantil programas y servicios de bienestar, con el fin de
contribuir a una adecuada formacién integral, brinda atencién de servicios de atencién a la
salud fisica, psicolégica y social, bolsa de trabajo y emprendimiento u otros que coadyuven
al transito de los estudiantes de la Escuela al empleo, asi como promueve las
oportunidades laborales para los egresados. Depende de Direccién General,

3.FUNCIONES DEL PUESTO

31 Elaborar el Plan anual de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Elabora el diagnéstico socio-econémico del estamento estudiantil, que determine las

3.2 necesidadesy proponer las medidas correctivas que permitan proyectar acciones de los
servicios complementarios educativo.

33 Ejecuta programas y los servicios complementarios: salud, psicolégico y social.

3.4 Coordina con el Comité estudiantil para la prevencién y atencidn en casos de acoso,
discriminacion, entre otros.

3.5 Coordinar con los docentes la orientacién profesional, tutoria y consejeria, asi como
implementar y actualizar la bolsa de trabajo en atencion a las necesidades del estudiante.

3.6 Coordina con la Secretaria Académica la base de datos de los egresados

3.7 Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener actualizada la
evolucién profesional y personal de los egresados y la relacién que mantiene con la
institucion.

3.8 Implementar espacios de atencion virtual y semi presencial para atender las diferentes
situaciones de los estudiantes durante su formacién profesional.

3.9 Las demas que le delegue la Direccién General.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Conla Direccién General, con el personal a su cargo y otras instancias del [IESPPMM

4.2 Coordinaciones externas

MINEDU, DREC, Universidades, Escuelas Superiores peruanas y extranjeras con las que se
tiene convenio.

5.FORMACION ACADEMICA
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S.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
] erimada [l | [ Egresado(a) ) s [0 wo
E] S ocuniaris D l:l D Bachiller Titulo si:‘a;iiki::;:r:e
profesional profesional?
IScalcn. . Titulo
I:] D (L2 [:I D /licenciatura
Técnica Segunda "
O] e O] O] especialidad O s X w
Universitario/
sianer [ ] | Bgresado
pedagigico (a)
D Titulo
Post grado
Maestria
Grado
D Egresado Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado Q Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto (no requiere documentaciéon

sustentatoria)
611 N orma‘_cividad vig,ente / Gesti_(')n Publica, Gestion de Recursos, Gestion
e Educativa, Solucion de conflictos
6.1.2. Conocimiento en gestion, TIC
6.1.3. Normas vigentes en Educacion
7.EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Indique la cantidad total de afnos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

v

Afios de experiencia en cargos de coordinacién

académica

5 afos

7.2 Experiencia especifica

sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la
materia:
799 Enbase ala experiencia requerida para el puesto (7.2.1), 4 afio

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

AN N N N N N N VRN

Pensamiento critico
Toma de decisiones
Resoluciéon de Problemas
Inteligencia emocional
Empatia

Tolerancia

Iniciativa

Trabajo en equipo
Habilidades comunicativas
Habilidades sociales
Transparencia

Liderazgo
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Articulo 44°. Perfil de Puesto del Jefe de Unidad de Administracion

1.DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1 | Unidad de organizacion : Organo de Administracién Interna
1.2 | Nombre del puesto : Jefe de la Unidad de Administracion
1.3 | Unidad Organizativa : Unidad de Administracion
1.4 | Dependencia jerarquica lineal : Direccion General
Areas: Gestién de Personas, Gestién de Recursos
Econdémicos y Financieros, Gestion de Contabilidad,
) Gestion de Tesoreria, Gestion de Logistica 'y
1.5 | Puestos que Supervisa Abastecimiento, Gestion de Centro de Recursos
Tecnoldgicos, Gestion de Biblioteca y Archivo, Gestion de
Laboratorio de Ciencias, Gestiéon de Patrimonio,
Gestion de Equipos y Mobiliario
2.MISION DEL PUESTO
2.1 | Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la dptima gestion
institucional.
3.FUNCIONES DEL PUESTO
3.1 | Elaboray ejecuta el Plan Anual de Trabajo.
Controla, evalia y coordina, con todos los miembros del Comité de Gestion de Recursos
3.2 Propios, la utilizacién de los recursos materiales y econémicos que dispone la Escuela.
3.3 | Recabatodoslosingresos de la Escuela e implementa el funcionamiento del equipo de
tesoreria.
Presenta el balance econémico semestralmente y permanente a la comunidad educativa
3.4 | enlos medios virtuales (web, Facebook) y fisicos de la Institucién informando sobre el
uso de los recursos humanos, econémicos, materiales e infraestructura del IESPP MARIA
MADRE.
3.5 | Corresponsable de cumplirlos requerimientos de laley de transparencia y acceso ala
informacion publica.
Presenta el balance general al Consejo Asesor Institucional, para su conocimiento hasta un
3.6 | maximo de tres meses de haber culminado el ejercicio presupuestal.
Formular y proponer a la Direccién General alternativas de politica a seguir para le
administraciéon del potencial humano, recursos econdémicos- financieros, materiales Yy
3.7 | mantenimiento; asi como lo relacionado con el bienestar estudiantil, produccién de bienes
prestacion de servicios, construccion y proyectos de inversion.
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades correspondientes
38 al buen desempeiio del personal, presupuesto, contabilidad, cuentas corrientes, tesoreria,
abastecimiento y mantenimiento, en armonia con la normatividad establecida.
Establecer y disponer la actualizacion de las normas y directivas de caracter interno para
3.9 | lagestion de los recursos economico- financieros y de bienes, asi como del potencial
humano y de otras acciones propias de su competencia.
31 Sustentar ante los 6rganos de gobierno competentes el presupuesto institucional en su
(‘) fase de ejecucion, balance y estados financieros de la Escuela.
31 Supervisary evaluar el des_arroll(_) delas actividades de produccié_n _de bienesy pl_“estacién
'1 de servicios, proyectos de inversién, en armonia a con la normatividad establecida.
Dirige y supervisa el desempefio de los érganos bajo su dependencia, en lo relacionado al
31 | puen manejo de los recursos contables y financieros verificando la correcta aplicacion de
2 las partidas, genéricas y especificas de gasto (contabilidad y tesoreria).
31 Gestiona y coordina ante las instancias superiores, la dotacidn de recursos humanos,
'3 materiales y financieros necesarios para el desarrollo de las actividades institucionales.
Elaborar el Informe Anual de la Unidad, junto a los 6rganos dependientes de la Unidad,
3.1 presentando el balance de la gestion al consejo asesor y a la comunidad educativa e
4 instancias superiores si fuese el caso.
4. COORDINACIONES PRINCIPALES
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4.1 Coordinaciones internas

Con personal de suunidad organica establecida en las unidades, coordinaciones, areas y los
espacios de participacién institucional.

4.2 Coordinaciones externas

Con profesionales de otras entidades como DREC, MINEDU y sus 6rganos intermedios,
gobiernos regionales y locales, Derrama Magisterial, Sindicatos, ONGs, CAFAE -SE , etc.

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situaciéon académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesién
mpleta
O O |O Eormendiota) O s O w
Bachiller . 5.4 {Requiere
. 0] ahlo; habilitacién
) profesional profesional?
O O| |= P
/licenciatura
Segunda i
D D especialidad Q Si [Xl No
@ m D Egresado
(@)
D Titulo
Post grado
D Maestria
Grado
D Egresado D Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado g Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto (no requiere documentacién

sustentatoria)
611 Titulo o bachiller en Administracién registrado en SUNEDU
6.1.2. Ofimaticos: Ofimatica - TIC.
6.1.3. IDIOMAS: Inglés Basico/Idioma Originario Basico

7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

7.1.1

v Afios de experiencia en administracién de
Instituciones Publicas o Privadas

5 anos

7.2 Experiencia especifica

7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la
materia:
v Afos de experiencia en cargos en el area de 2 afos
administracion y/o contables.
Enbase ala experiencia requerida para el puesto (7.2.1), 5
7.2.2 sefiale el tiempo requerido en el sector publico. 3 afos

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS
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Pensamiento critico
Toma de decisiones
Resolucion de Problemas
Inteligencia emocional
Empatia

Tolerancia

Iniciativa

Trabajo en equipo
Habilidades comunicativas
Habilidades sociales
Transparencia

Liderazgo
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Articulo 45°. Perfil de Puesto de Coordinador de Area Académica

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacién Organo de Linea
1.2 | Nombre del puesto Coordinador de area Académica
1.3 | Unidad Organizativa UNIDAD ACADEMICA
1.4 | Dependencia jerarquica lineal Direccion General
) Docentes, Tutores, Coordinadores de programas y
1.5 | Puestos que Supervisa

personal de apoyo asignado a la coordinaciéon
académica.

2.MISION DEL PUESTO

21

Planificar, organizar, monitorear y evaluar las actividades académicas de la institucidn,
garantizando la aplicacién del Proyecto Curricular Institucional (PCI) y el logro de los
objetivos educativos mediante una gestion pedagogica eficiente y basada en estandares de
calidad.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Planificary coordinar la ejecucion del Plan Anual de Trabajo Académico.

3.2 | Supervisary evaluar la implementacién de los planes de estudio y actividades pedagégicas.

3.3 | Disefar ysistematizar instrumentos para monitorear y evaluar el desempefio docente y
estudiantil.

3.4 | Promover la innovacion pedagégica y la capacitacidon docente continua.

3.5 | Coordinador con la Direccién General y otras unidades la planificacién, ejecuciéon y
evaluacion de actividades formativas.

3.6 | Asegurar la contextualizacion de los planes de estudio segtin las necesidades del PEl y las
demandas del entorno.

3.7 | Garantizar el uso adecuado de herramientas tecnolégicas y de ofimatica en el desarrollo de
actividades académicas.

3.8 | Participar en la seleccidn, monitoreo y acompafiamiento pedagogico del personal docente.

3.9 | Organizar eventos académicos como jornadas de capacitacidn, talleres y conferencias.

3.10 | Promover la participacién activa de la comunidad educativa en actividades curriculares y
extracurriculares.

3.11| Brindarinformes periédicos ala Direccién General sobre el estado de las actividades

académicas.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccién General, Unidad Académica, secretaria académica, personal docente, areas
administrativas, y unidades de bienestar y formacién continua.

4.2 Coordinaciones externas

Con MINEDU, universidades, instituciones asociadas y organizaciones vinculadas ala
educacién superior.

5.FORMACION ACADEMICA
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5.1 Nivel educativo 5.2 Grados/situaciéon académica y estudios requeridos para el
puesto

5.3 éSe requiere
colegiatura?

[J s [ w
5.4 {Requiere
habilitacion
profesional?

Q Si g No

Profesién
Completa
D D D Egresado(a)
D D D Bachiller Titulo
profesional
D D q Titulo
/licenciatura
D D Segunda
especialidad
Q D Egresado
(2)
D Titulo
Post grado
q Maestria
Grado
I:] Egresado L_Xl Titulado | académico
g Doctorado
D Egresado g Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto (no requiere documentacion

sustentatoria)
6.1.1 Normativa vigente en Educacion Superior Pedagégica.
6.1.2. Gestién publica y educativa
6.1.3. Disefio curricular y evaluacién de aprendizajes.
3.1.4 Usoavanzado de herramientas tecnoldgicas (Zoom, Teams, Google Classroom)
y ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint).
7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

7.1.1 Afos de experiencia en el cargo 2 afios

7.1.2 Anos como docente en Educacion Superior. 4 afios
7.2 Experiencia especifica

| 7.21 | Afos de experiencia profesional en general. | 4afios

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

v Pensamiento critico y resolucién de problemas.

v Liderazgo y toma de decisiones.

v Inteligencia emocional y empatia.

v Trabajo en equipo y habilidades comunicativas.

v Organizacién y manejo del tiempo.

v Compromiso con la calidad educativa y la mejora continua.
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Articulo 46°. Perfil de Puesto del Docente Formador en Investigacion

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 Unidad de organizacion Unidad Académica
1.2 Nombre del puesto Docente Formador en Investigacién
1.3 Unidad Organizativa UNIDAD DE INVESTIGACION
1.4 | Dependencia jerarquica lineal Direccion General, Unidad Académica y Unidad de
Investigacion.
) Estudiantes en actividades de investigacidon y docentes en
15 Puestos que Supervisa procesos formativos relacionados con investigacion.
2. MISION DEL PUESTO
2.1 Fortalecer las capacidades investigativas de los estudiantes y docentes del instituto, liderando

procesos de formacion, planificacién, desarrollo y evaluacion de actividades y/o trabajos de
investigacidn que contribuyan al avance académico, pedagoégico y a la generacion de
conocimiento relevante para el contexto educativo.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir con el plan de estudio, protocolos e instrumentos institucionales disefiados para el

31 desarrollo de actividades académicas e investigativas en la FID.

3.2 Liderar laimplementacion de proyectos de investigacion institucional, promoviendo la
participacidn activa de los estudiantes y docentes.

3.3 Coordinar con Ia Unidad de Investigacion la implementacién de lineas de investigacion,
normativas, protocolos y guias metodolégicas institucionales en las actividades de estudio.

34 Orientar a los estudiantes en la formulacion, ejecucion y evaluacién de sus proyectos de
investigacion.

3.5 Promover y desarrollar la competencia investigativa, que permita a los estudiantes de la FID
identificar la realidad problematica, formular las interrogantes, orientar el enfoque y disefio
de estudio, analizar los resultados y fundamentar los hallazgos en sus trabajos de
investigacion.

3.6 Utilizar estrategias didacticas para facilitar la comprensién respecto a la organizacién y
coherencia del trabajo intelectual.

3.7 Monitorear y asesorar las investigaciones de los estudiantes de la FID.

3.8 Respetar la libre eleccion de los estudiantes en la conformacion de los grupos de proyecto (De
1 a 3 estudiantes)

3.9 Promover la busqueda de conocimientos en bases de datos cientificas y buscadores
académicos para que los estudiantes elaboren su trabajo de investigacion.

3.10 | Gestionar actividades de difusion de los resultados de investigacion, como seminarios,
congresos, y publicaciones en revistas indexadas.

3.11 | Promover eluso ético yriguroso de lainformacién y el respeto por la propiedad intelectual
en los procesos investigativos.
Colaborar en la creacién y gestion de convenios interinstitucionales para la investigacién con

312 universidades, centros de investigacién y otras instituciones relevantes.
Garantizar que los trabajos investigativos que se encuentran bajo su responsabilidad

313 | acrediten conla rigurosidad cientifica y su autenticidad.

3.14 | Coordinar conla Unidad académica y Unidad de Investigacidn el disefio de talleres y
capacitaciones sobre investigacion e innovacion.

3.15 | Participar activamente en actividades de autoevaluacién y mejora continua relacionadas con
la Unidad académica y Unidad de Investigacion.
Elaborar documentos técnicos y reportes de avances en proyectos e informes de

3.16 | investigacion institucionales.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Direccién General, Unidad de Investigaciéon, Unidad Académica, docentes, y estudiantes.

4.2 Coordinaciones externas

Univers

idades, centros de investigacion, revistas académicas, instituciones gubernamentales y no

gubernamentales vinculadas a la investigacién.

| 5.FORMACION ACADEMICA
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S.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
(] eeee [ 03I |03 Egresado(a) [0 s O
O s [ O] |O Bachiller Titulo B e
profesional profesional?
Técnica Titulo
O] el O] O /licenciatura
D Técnica D D Segunda i
ry e especialidad O s X wne
ol O Fageando
pedagdbgico a
E] Titulo
Post grado
Maestria
Grado
D Egresado m Titulado | académico
Q Doctorado
l:] Egresado Q Titulado
Deseable

v Grado de Maestria o especialidad relacionada con la investigacion educativa.
v Produccién intelectual publicada o articulos cientificos o trabajos de investigacion realizados.

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 | Metodologias de investigacion cuantitativa, cualitativa y mixta.

6.2 | Disefioy evaluacién de proyectos de investigaciéon educativa.

6.3 | Normativa sobre propiedad intelectual y ética en la investigacion.

6.4 | Gestidn de repositorios institucionales y sistemas de publicaciéon académica.
6.5 | Usode herramientas tecnoldgicas para andlisis de datos y redaccidn cientifica.

7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

v Afos de experiencia en docencia superior o de 2 afios
investigacién o en la direccién de proyectos de
investigacion

7.2 Experiencia deseable

v' Certificaciones en metodologias de investigacion y uso de herramientas tecnolbgicas para
analisis de datos (por ejemplo, SPSS, R, Atlas.ti).
v Cddigo de Orcid actualizado

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento critico y analitico.

Liderazgo

Trabajo en equipo.

Capacidad para la resolucion de problemas complejos.

Habilidades pedagégicas y comunicativas para la ensefianza.
Organizacion, planificacion y seguimiento de actividades académicas.
Innovacién y creatividad en la formacidn investigativa.

AN NN NN NN
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Articulo47°. Perfil de Puesto del Docente Formador

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 Unidad de organizacion Unidad Académica
1.2 Nombre del puesto Docente Formador
1.3 Unidad Organizativa UNIDAD ACADEMICA

1.4 Dependencia jerarquica lineal Jefe de Unidad Académica

1.5 Puestos que Supervisa Estudiantes

2. MISION DEL PUESTO
2.1 Brindar formacién académica y pedagogica a los estudiantes, asegurando el desarrollo de
competencias profesionales y personales necesarias para su desempeno en el &mbito educativo,
Participar en la planificacién, ejecucion y evaluacion de programas de estudio, y contribuir al
mejoramiento continuo de la calidad educativa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

31 Planificar, desarrollar y evaluar las sesiones de aprendizaje, asegurando la coherencia entre los
. objetivos, contenidos, metodologias y evaluacion.

3.2 Elaborar y actualizar los silabos y materiales didacticos de las asignaturas a su cargo.

33 Realizar el seguimiento y evaluacidn continua del desempefio académico de los estudiantes

34 Participar en la elaboracién y ejecucion de proyectos de investigacién educativa.

35 Brindar tutoria y asesoria académica a los estudiantes.
3.6 Participar en actividades de formacién continua y actualizacion profesional.

3.7 Colaborar en la organizacion y desarrollo de eventos académicos y extracurriculares.

3.8 Contribuir al desarrollo de un ambiente educativo inclusivo y respetuoso de la diversidad
cultural y lingiiistica.

39 Las demas que le delegue la Jefatura de la Unidad Académica.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES
4.1 Coordinaciones internas
Con la Jefatura de la Unidad Académica, con el personal docente y administrativo, y otras instancias del
IESPPMM.
4.2 Coordinaciones externas
MINEDU, DRE, Universidades, Escuelas Superiores peruanas y extranjeras con las que se tiene convenio.

| 5.FORMACION ACADEMICA
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S.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
[~ [ 0O (O Egresado(a) s O w
O sewsee [ O] (O ERh Titulo Shabilitacion
profesional profesional?
Téonica Titulo
D Dosicn C1 2 D D /licenciatura
Técnica Segunda i
O] superior 3 6 ] ] especialidad L s I
Univ tano/
soperice ] ] g
pedagogico (a)
D Titulo
Post grado
Maestria
Grado
Egresado m Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado Q Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 | Normatividad vigente en educacién superior pedagdgica.

6.2 | Disefioy evaluacion curricular.

6.3 | Metodologias activas de ensefianza-aprendizaje.

6.4 | Usode tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC) en la educacion.

6.5 | Investigacion educativa.

7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

v

Afios de experiencia profesional en el sector
educativo.

3 anos

7.2 Experiencia deseable

v" Nomenor de dos (02) afios de experiencia en docencia en educacion Superior Pedagogica.

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

CACCRUCCRR]Y

Pensamiento critico
Toma de decisiones.
Resolucidén de problemas.
Inteligencia emocional.
Empatia.

Tolerancia.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Habilidades comunicativas.
Habilidades sociales.
Transparencia.
Liderazgo.
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Articulo48°. Perfil de Puesto del Coordinadorde area de practica pre profesional e investigacion

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Coordinador de area de practica preprofesional e
investigacion

1.3 | Unidad Organizativa UNIDAD ACADEMICA

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefe de Unidad académica

1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

21

Conducir e implementar las acciones de la practica preprofesional e investigacion
que desarrollan los estudiantes de esta casa de estudios superiores en las
instituciones y programas educativos

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Proponer las politicas que garanticen los elementos necesarios para desarrollar e
enriquecer la practica preprofesional.

3.2 | Elaborar los planes, programas y reglamentos de su competencia en coordinacién con
las escuelas profesionales y especialidades que ofrece la institucion, y velar por su
cumplimiento.

3.3 | Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la practica preprofesional e investigacion, en
coordinacién con los centros de practica de las especialidades que ofrece la institucion.

3.4 | Implementar el funcionamiento de programas de practica preprofesional e investigacion
desconcentrados.

3.5 | Propiciar acciones de promocion social mediante programas y proyectos que desarrollan
los estudiantes a través de la practica preprofesional.

3.6 | Coordinar y apoyar las acciones educativas derivadas de convenios y contratos que
involucran a la practica preprofesional e investigacién

3.7 | Elaborar el Plan Anual de Practica preprofesional e investigacion a su cargo.

3.8 | Informar o emitir opinién sobre asuntos de su competencia y otros afines que le
encomiende la Unidad Académica y Direccion general

3.9 | Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne la Direccién General.

3.10 | Lasdemas que delegue la Unidad Académica

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccion General, Unidad académica, areas de coordinacion de inicial y primaria, la
Jefatura de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, otras instancias del MM.

4.2 Coordinaciones externas

MINEDU, DREC, Universidades, centros de practica con las que se
tiene convenio.

5.FO

RMACION ACADEMICA

5.1

Titulo profesional de Profesor o licenciado
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5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta  Completa
O~ O O |O Eoresado(a) O s O w
O =we O O |O Bachille Titulo 5.4 cRequiere
profesional profesional?
Técnica Titulo
O e (e2 O O 4 /licenciatura
Técnica Segunda .
(I A O O especialidad O s N nw
Univ: tano/
X e ] | |0 Egresado
pedagbgico
D Titulo
Post grado
Maestria
Grado
D Egresado m Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado Q Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 | Normatividad vigente en educacién superior pedagdégica.

6.2 | Disefioy evaluacion curricular.

6.3 | Metodologias activas de ensefianza-aprendizaje.

6.4 | Usode tecnologias delainformacién y comunicacion (TIC) en la educacion.
6.5 | Investigacion educativa.

7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

v Afios de experiencia profesional en el sector

educativo.

4 anos

7.2 Experiencia deseable

v" Minimo dos (02) anos de experiencia en el puesto o cuatro (04) anos de experiencia como
docente en Educacién Superior Pedagdgica.

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

CACRRCCRRRLY

Pensamiento critico
Toma de decisiones.
Resolucion de problemas.
Inteligencia emocional.
Empatia.

Tolerancia.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Habilidades comunicativas.
Habilidades sociales.
Transparencia.
Liderazgo.




Articulo48°. Perfil de Puesto del Intérprete de sefias

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Intérprete de sefias

1.3 | Unidad Organizativa UNIDAD ACADEMICA
1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefe de Unidad académica
1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

21

Interpretar de manera simultanea en tiempo real lo que el profesor, los compafieros
o cualquier persona oyente dice en el aula, esto incluye clases magistrales,
discusiones en grupo. Asi mismo, debe interpretar lo que la persona sorda expresa
en lengua de sefias para que los oyentes puedan comprenderla.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Interpretar de manera simultanea o consecutiva la lengua de sefias y viceversa, facilitando
la comunicacion entre personas sordas y oyentes.
3.2 |Actuar como un mediador neutral, garantizando la fidelidad y la exactitud del mensaje sin

afiadir, omitir o modificar la informacion.

3.3 | Asesorar sobre las mejores practicas de comunicacion y accesibilidad para la comunidad
sorda en diversos entornos (educativos, laborales, de salud, etc.).
3.4 | Lasdemas que delegue la Unidad Académica

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccion General, Unidad académica, areas de coordinacion de inicial y primaria, la
Jefatura de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, otras instancias del IESPPMM.

5.FO

RMACION ACADEMICA

5.1

Conocimiento en lengua de sefias en un nivel avanzado
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Cursos y/o capacitaciones en lengua de sefias




5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta  Completa
O~ ©J O (O Egresado(a) (] s X n
S atiiaia [:] [:] Bachiller Titulo Si::;il;::;x:;e
profesional profesional?
Téonica Titulo
0 e O D . /licenciatura
Técnica Segunda i
0 oyl Ol O especialidad O s No
Oz O O (O g
pedagogico (a)
D Titulo
Post grado
D Maestria
Grado
D Egresado I:] Titulado | académico
g Doctorado
D Egresado Q Titulado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 | Normatividad vigente en educacion superior pedagdgica.

6.2 | Disefloy evaluacion curricular.

6.3 | Metodologias activas de ensefianza-aprendizaje.

6.4 | Usode tecnologias de lainformacién y comunicacion (TIC) en la educacion.

6.5 | Lengua de sefias.

7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

v

Afios de experiencia en instituciones de educacion | 2 afios

basica y/o superior

7.2 Experiencia deseable

v Minimo dos (02) afios de experiencia en el puesto o cuatro (02) afios de experiencia como
docente en Educacién Superior Pedagégica.

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

S

CAUCRRRRR]

Pensamiento critico
Toma de decisiones.
Resolucién de problemas.
Inteligencia emocional.
Empatia.

Tolerancia.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Habilidades comunicativas.
Habilidades sociales.
Transparencia.
Liderazgo.
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Articulo 49°. Perfil de Puesto de Servicio Psicopedagdgico

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizaciéon Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Servicio Psicopedagogico

1.3 | Unidad Organizativa Unidad de Bienestar y Empleabilidad

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

2.1

Brindar atencidn psicolégica ala comunidad estudiantil, promoviendo el bienestar emocional
y mental, y contribuyendo a una formacién integral adecuada. Ofrecer servicios de
orientacion y apoyo psicoldgico, asi como desarrollar programas preventivos y de
intervencion en salud mental.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Realizar evaluaciones psicolégicas a los estudiantes.

3.2 | Desarrollar e implementar programas de intervencién y prevencién en salud mental.

3.3 | Brindar consejeria y apoyo psicolégico individual y grupal.

3.4 | Coordinary monitorear laatencion y asesoria psicopedagogica alos miembros de la
comunidad educativa.

3.5 | Organizar e implementar programas de tutoria, orientaciéon vocacional y convivencia.

3.6 | Realizar derivacionesy seguimiento de casos que requieran atencion psicoldgica
especializada.

3.7 | Promover campaiias de prevencion en temas relacionados con el desarrollo integral del
estudiante.

3.8 | Asesoraralos docentes en materia de tutoria, orientacién académica vocacional y
convivencia.

3.9 | Articularacciones estratégicas con entidades publicas y privadas para el fortalecimiento de
los aspectos psicopedagogicos de la comunidad educativa.

3.10| Lasdemas que le delegue la Jefatura de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccién General, Unidad académica, la Jefatura de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, con el personal a su cargo y otras instancias del IESPPMM.

4.2 Coordinaciones externas

MINEDU, DREC, Universidades, Escuelas Superiores peruanas y extranjeras con las que se
tiene convenio.

5.FORMACION ACADEMICA
5.1 | Titulo profesional en Psicologia.
5.2 | Colegiatura y habilitacion vigente
5.3 | Estudios de especializacidn en areas afines a la psicologia educativa y clinica (deseable).
6.- CONOCIMIENTOS
6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto
6.1.1. Normatividad vigente en salud mental y educacion.
6.1.2. Técnicas y herramientas de evaluacidn psicoldgica.
6.1.3. Intervencion en crisis y manejo de conflictos.
6.1.4 Conocimiento en gestién y TIC aplicadas a la psicologia.
7.EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

7.1.1 | Afios de experiencia en el sector publico o privado: 3 afios. | 3 afios

7.2 Experiencia especifica
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7.2.2 clinica: 2 afios.

Experiencia en el campo de la psicologia educativay

2 afno

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

v Pensamiento critico.

v Toma de decisiones.
v'Resolucién de problemas.
v Inteligencia emocional.

v Empatia.

v Tolerancia.

v Iniciativa.

v Trabajo en equipo.

v Habilidades comunicativas.
v’ Habilidades sociales.

v Transparencia.

v’ Liderazgo.

5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacién académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
O e~ O 0O |O Egresado(a) s [ wo
Bachiller ” 5.4 (Requiere
D Secundaria D D D TltUlO ” habilit:dén
Técnica Titul profesional profesional?
itulo
D et D D m /licenciatura
Técnica Segunda i
I:I ,’,“:,f(;'f)"" D D esgecialidad S D No
Universitario/
K e T @ |0 Egresado
pedagbgico
D Titulo
Post grado
[:l Maestria
Grado
D Egresado D Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado g Titulado
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Articulo 50°. Perfil de Puesto de Servicio de Atencién Social

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacién Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Servicio de Atencion Social

1.3 | Unidad Organizativa Unidad de Bienestar y Empleabilidad

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

2.1

Brindar atencién y apoyo social a la comunidad educativa, mejorando las condiciones y
calidad de vida de los estudiantes y personal de la Escuela. Gestionar programas de bienestar
social y laboral, y coordinar con entidades publicas y privadas para fortalecer los servicios de
asistencia social.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Participar enlaformulacién de planes y programas sociales dirigidos a mejorar las
condiciones y calidad de vida de la comunidad educativa.

3.2 | Ejecutary gestionar programas de bienestar social, bienestar laboral y seguridad social
para la comunidad educativa.

3.3 | Realizar gestiones necesarias ante EsSalud, EPS, AFP, ONP y demas entidades vinculadas a
la oficina de Bienestar Social.

3.4 | Atenderlos casos sociales de los servidores, proporcionando orientaciéon y
acompafamiento adecuado.

3.5 | Participar en el desarrollo y ejecucién de actividades y programas de bienestar social
organizados por el MINEDU.

3.6 Pro_rriover la gestion de alianzas estratégicas para el impulso de acciones de bienestar
social.

3.7 | Realizar el seguimiento de egresados de la Escuela.

3.8 | Promover acciones orientadas a la insercion laboral de los egresados.

3.9 | Lasdemas que le delegue la Jefatura de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccién General, Unidad académica, 1a Jefatura de la Unidad de Bienestary
Empleabilidad, con el personal a su cargo y otras instancias del [IESPPMM.

4.2 Coordinaciones externas

MINEDU, DREC, Universidades, Escuelas Superiores peruanas y extranjeras con las que se
tiene convenio.

5.FORMACION ACADEMICA
5.1 | Tituladoy/o Bachiller en Trabajo Social y/o Asistencia Social y/o Abogado o afines.
5.2 | Acreditado mediante la presentacién de la copia simple de estudios y/o declaracion jurada.

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto

6.1.1 Programas y estrategias de bienestar estudiantil y social.
6.1.2. Derecho administrativo y Procedimiento Administrativo Sancionador.
7.EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

|

| v Anos de experiencia en el cargo \ 2 afios

7.2 Experiencia especifica

Experiencia en bienestar social y/o en puestos como

7.21 trabajador(a) social y/o gestién comunitaria y/o

1 afio
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legislacion laboral y/o asistente social en areas de
recursos humanos en instituciones de educacién superior.

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

v Empatia.
v Tolerancia.
v Iniciativa.

v Transparencia.
v Liderazgo.

v Trabajo en equipo.
v Habilidades comunicativas.
v Habilidades sociales.

v Pensamiento critico.

v Toma de decisiones.

v/ Resolucion de problemas.
v Inteligencia emocional.

5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
O~ O O |O Egresado(a) O s O w
[ swsse 1 13 Bachiller Titulo habiitadon
profesional profesional?
Técnica Titulo
D el D D m /licenciatura
Técnica Segunda i
D oy D D especialidad D N No
Universitario/
@ e 0 @ (O Egresado
pedagogico
D Titulo
Post grado
D Maestria
Grado
D Egresado l:] Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado Q Titulado
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Articulo 51°. Perfil de Puesto de Tépico

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Servicio de Topico

1.3 | Unidad Organizativa Unidad de Bienestar y Empleabilidad

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

2.1

Brindar atencién médica primaria y de urgencias a la comunidad educativa, promoviendo la
salud y el bienestar de los estudiantes y personal de la Escuela. Gestionar y ejecutar
campafias preventivas y promocionales en salud, y coordinar con entidades publicas y
privadas para fortalecer los servicios de salud.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

31

Participar en la elaboracidn de manuales, protocolos, guias y otros documentos vinculados
ala prevencion de la salud en la comunidad educativa.

3.2

Disefiar e implementar estrategias de monitoreo y vigilancia del cumplimiento de
protocolos de salud de la institucidn.

33

Atender alos pacientes en el tépico del servicio médico.

34

Elaborar y ejecutar campaiias preventivas promocionales en salud.

3.5

Promover la gestion de alianzas estratégicas para laatencidn especializada de salud de los
estudiantes.

3.6

Generar reportes semanales y/o mensuales actualizados de atencién del servicio médico.

3.7

Derivar a los pacientes a otras instancias y/o servicios educacionales complementarios
basicos para su atencién, seguimiento y mejora continua.

3.8

Las demas que le delegue la Jefatura de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccién General, Unidad académica, la Jefatura de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, con el personal a su cargo y otras instancias del IESPPMM.

4.2 Coordinaciones externas

MINEDU, DREC, Universidades, Escuelas Superiores peruanas y extranjeras con las que se
tiene convenio.

5.FORMACION ACADEMICA
5.1 | Titulado en Enfermeria o Profesional Técnico en Enfermeria técnica.
5.2 | Acreditado mediante la presentacion de la copia Titulo profesional o profesional técnico.
5.3 | Certificado de habilitaciéon segiin corresponda.
6.- CONOCIMIENTOS
6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto
6.1.1. Atencion primaria de salud.
6.1.2. Atencion de urgencias, emergencias y prevencion de la salud.
6.1.3. Promocién de la salud y salud ocupacional.
6.1.4 Elaboracion de reportes sobre la atencién primaria y emergencias de salud.
7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

v Anos de experiencia profesional en el sector 2 afios
publico o privado.

7.2 Experiencia especifica
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7.2.1 auxiliar, asistente o afines.

Experiencia en puestos en el sector salud, en funciones de

1 ano

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

v Pensamiento critico.

v Toma de decisiones.

v’ Resolucion de problemas.
v Inteligencia emocional.

v Empatia.

v Tolerancia.

v Iniciativa.

v Trabajo en equipo.

v Habilidades comunicativas.
v Habilidades sociales.

v Transparencia.

v Liderazgo.

5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situaciéon académica y estudios requeridos para el

5.3 ¢Se requiere

puesto colegiatura?
Profesién
Incompleta Completa
O e~ O 0O |O Eoresado(a) O s O w
Bachiller ” 5.4 ¢Requiere
[ secwnassma [ | [l Titulo habilitacion
. profesional profesional?
ica Titulo
OJ o A O OJ X /licenciatura
Técnica Segunda i
rye—rit O b especialidad O s X w
iversitario/
E LSIL\B:';'!A o) D D Egresado
pedagbgico (a)
D Titulo
Post grado
D Maestria
Grado
D Egresado le Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado D Titulado
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Articulo 52°. Perfil de Puesto de Profesional del Servicio de Seguridad y Vigilancia

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Servicio de Seguridad y Vigilancia
1.3 | Unidad Organizativa Unidad de administracion

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefe de Unidad administrativa

1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

2.1

Brindar servicios de vigilancia y seguridad en la garita de la puerta principal y areas
interiores, resguardando los bienes y materiales de la institucion. Controlar el ingreso de
personal administrativo y de mantenimiento, y velar por la seguridad fisica de la Escuela
mediante rondas de vigilancia.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Controlarelingreso de personal administrativo y de mantenimiento en horas diurnas
laborables.

3.2 | Realizar rondas de vigilancia dentro de las instalaciones perimétricas, verificando el
encendido y apagado de luces en pasillos, aulas, dreas verdes, y campo deportivo.

3.3 | Anotar cualquier novedad y/o ocurrencias en el libro de control de incidencias, cumpliendo
con las consignas registradas.

3.4 | Informar diariamente sobre las ocurrencias e incidencias a la Jefatura de Administracion.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccién General, otras jefaturas y/o unidades, con el personal a su cargo y otras
instancias del IESPPMM.

4.2 Coordinaciones externas

No aplica

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 | Educacion secundaria completa, acreditada mediante certificado de estudiosy/o
declaracién jurada.

5.2 | Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Fuerzas Policiales.

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto

6.1.1 Procedimientos de seguridad y vigilancia.
6.1.2. Manejo de situaciones de emergencia y control de acceso.
7.EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

4 Afos de experiencia profesional en el sector 2 afios
publico o privado.

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS
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v’ Capacidad de trabajo bajo presion.
v’ Pensamiento critico.
v'Toma de decisiones.
v'Resolucion de problemas.
v’ Inteligencia emocional.

v Empatia.

v'Tolerancia.

v/ Iniciativa.

v'Trabajo en equipo.
v'Habilidades comunicativas.
v'Habilidades sociales.

v Transparencia.
v'Liderazgo.

5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacién académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
D D D D Egresado(a) D Si D No
= Bachiller . 5.4 ¢Requiere
A sewmss [ X (O Titulo habilitacién
profesional profesional?
Téonica Titulo
I:I et D D D /licenciatura
Técnica Segunda .
L] Aiparorde O O especialidad O s No
iversitario/
] &= 0 O (O -
pedagbgico (a)
D Titulo
Post grado
D Maestria
Grado
D Egresado D Titulado | académico
Q Doctorado
I:I Egresado D Titulado

70




Articulo 53°. Perfil de Puesto de Profesional del Servicio de Contabilidad

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Servicio de Contabilidad

1.3 | Unidad Organizativa Unidad de Administracion

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefatura de la Unidad de administracién
1.5 | Puestos que Supervisa No aplica

2. MISION DEL PUESTO

21

Controlar y gestionar los gastos e ingresos presupuestales, asegurando la correcta aplicacion
de partidas genéricas y especificas. Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable
y realizar conciliaciones bancarias, asi como formular balances y revisar documentos
contables.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Controlar gastosy/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de
partidas genéricas y especificas.

3.2 | Efectuar andlisis de costos por naturaleza del gasto y dentro de responsabilidad.

3.3 | Prepararinformes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones
bancarias.

3.4 | Formular balances del movimiento contable.

3.5 | Revisary liquidar documentos contables.

3.6 | Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

3.7 | Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

3.8 | Otras funciones asignadas por lajefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccién General, la Jefatura de la Unidad de Administracion, con el personal a su
cargo y otras instancias del IESPPMM.

4.2 Coordinaciones externas

No aplica

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 | Titulo profesional de Contador colegiado

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la
1| actividad contable.

7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

v Afos de experiencia profesional en el sector 2 afios
publico o privado.

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS
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v Pensamiento critico.

v Toma de decisiones.

v Resolucién de problemas.
v’ Inteligencia emocional.

v Empatia.

v Tolerancia.

v Iniciativa.

v Trabajo en equipo.

v Habilidades comunicativas.
v Habilidades sociales.

v Transparencia.

v’ Liderazgo.
5.1 Nivel educativo 5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el 5.3 {Se requiere
puesto colegiatura?
Profesién
Incompleta Completa
O e~ [0 0O |O Egresado(2) s O o
= Bachiller . 5.4 ¢Requiere
O semss  [1 [ (O T'tuf'°_ habilitacién
— o profesional profesional?
I
O et O O X] /licenciatura
Técnica Segunda 5
D Suparior 36 D D especialidad m Si D No
Universitario/
valf -l Bl |l Pareset
pedagbgico
D Titulo
Post grado
D Maestria
Grado
D Egresado D Titulado | académico
Q Doctorado
I:I Egresado D Titulado
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Articulo 54°. Perfil de Puesto de Profesional del Servicio de Tesoreria

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Servicio de Tesoreria

1.3 | Unidad Organizativa Unidad de Administracion

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefatura de la Unidad de Administracién
1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

Conducir, supervisar y coordinar las actividades de control de egresos, informacién contable
y de pagaduria. Programar y controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y
2.1 |contratos de la entidad, asegurando la correcta ejecucién de pagos autorizados y el registro
de finanzas.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Conducir, supervisary coordinar las actividades de control de egresos, informacion
contable y de pagaduria.

3.2 | Programar, conduciry controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y
contratos de la entidad.

3.3 | Coordinar actividades para la formulacion del calendario de pagos.

3.4 | Coordinary controlar la ejecucién de pagos autorizados.

3.5 | Controlar el registro de finanzas, garantias, pélizas de seguros, fondos y valores dejados en
custodia.

3.6 | Ejecutarel reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.

3.7 | Analizary ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

3.8 | Otras funciones asignadas por lajefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccidn General, la Jefatura de la Unidad de Administracion, con el personal a su
cargo y otras instancias del MM.

4.2 Coordinaciones externas

No aplica

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 | Titulo Y/o Bachiller en Administracidn, Contabilidad y/o Economia

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la
6.1.1. | jctividad contable.

7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general
Alguna experiencia en actividades de contabilidad.

‘ Afos de experiencia en el cargo 03 afios

7.2 Experiencia especifica

Experiencia en administracion publica y privada -
7.2.1 p p yp 2 anos

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS
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v Capacidad de liderazgo.
v Pensamiento critico.
v'Toma de decisiones.
v'Resolucion de problemas.
v Inteligencia emocional.

v Empatia.

v’ Tolerancia.

v Iniciativa.

v’ Trabajo en equipo.

v’ Habilidades comunicativas.
v'Habilidades sociales.

v’ Transparencia.
v’ Liderazgo.
5.1 Nivel educativo 5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el 5.3 ¢(Se requiere
puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
O e~ [0 0O |O Egresado(a) O s X w
[] seses 1 10 S Titulo habiitacon
- profesional profesional?
Técnica Titulo
D :",\2;‘;’““2 D D /licenciatura
Téenica Segunda i
D ,‘,““’,\"o‘f)”" D [:] especialidad D = No
niversitario/
X S O @ (O Foresado
pedagbgico
D Titulo
Post grado
D Maestria
Grado
D Egresado I:] Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado Q Titulado
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Articulo 55°. Perfil de Puesto de Profesional del Recursos Humanos

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizaciéon Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Servicio de Recursos Humanos

1.3 | Unidad Organizativa Unidad de Administracion

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefatura de la Unidad de Administracién
1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

2.1

Planificar y organizar el potencial humano en el marco de las politicas institucionales y la
legislacion vigente. Conducir, coordinar y efectuar acciones de administracién de recursos
humanos, asi como gestionar acciones de seguridad social y controlar el ingreso,
permanencia y salida del personal.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Planificary organizar el potencial humano en el marco de las politicas institucionales y la
legislacion vigente.

3.2 | Conducir, coordinar y efectuar acciones de administracién de recursos humanos.

3.3 | Planificar, coordinar y gestionar acciones de seguridad social.

3.4 | Controlar el ingreso, permanenciay salida del personal, efectuando los registros y acciones
establecidas en las normas vigentes.

3.5 | Elaborary proveer lainformacion sobre laadministracion y estadistica del potencial
humano.

3.6 | Elaborarinformes técnicos sobre la administracion del potencial humano.

3.7 | Apoyarenlaelaboracion de estudios para mejorar la condicion de vida de los trabajadores
en su ambito laboral y familiar, y desarrollar actividades para el seguimiento de casos
especiales.

3.8 | Otrasfunciones asignadas por la jefaturainmediata, relacionadas a la mision del

puesto/area.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccién General, la Jefatura de la Unidad de Administracion y Finanzas, con el
personal a su cargo y otras instancias del IESPP MM.

4.2 Coordinaciones externas

No aplica

5.FORMACION ACADEMICA

5.1

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Relaciones Industriales, u
otro titulo profesional universitario que cuenta con estudios de recursos humanos
(diplomado, post grado, etc.)

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
6.1.1. | conlaactividad de recursos humanos.
7.EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general
Experiencia en actividades de Recursos humanos.

| Afos de experiencia en el cargo 03 afios

7.2 Experiencia especifica

Experiencia en administraciéon publica y privada

7.2.1 2 anos
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8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

v Pensamiento critico.

v Toma de decisiones.

v Resolucién de problemas.
v Inteligencia emocional.

v Empatia.

v Tolerancia.

v Iniciativa.

v Trabajo en equipo.

v Habilidades comunicativas.
v Habilidades sociales.

v Transparencia.

v’ Liderazgo.
5.1 Nivel educativo 5.2 Grados/situacién académica y estudios requeridos para el 5.3 (Se requiere
puesto colegiatura?
Profesién
Incompleta Completa
O~ O 0O |O Egresado(a) O s O
: Bachiller . 5.4 ¢{Requiere
[ secwndsna [ | [l Titulo habilitacién
e profesional profesional?
ca Titulo
O et O O /licenciatura
Técnca Segunda =
D :u::'o':)'m D D especialidad D Si D No
® e O O g
pedagbgico (a
I:I Titulo
Post grado
D Maestria
Grado
[:] Egresado l:] Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado D Titulado
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Articulo 56°. Perfil de Puesto de Profesional del Servicio Recursos Tecnoldgicos

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacién Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Servicio de Recursos Tecnoldgicos

1.3 | Unidad Organizativa Unidad de Administracion

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefatura de la Unidad de Administracion
1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

2.1

Brindar soporte técnico y capacitacion en el uso de plataformas educativas virtuales,

asegurando el correcto funcionamiento de hardware, software y redes. Participar en la
planificacidn, ejecucion y evaluacion de acciones que demanden el cuamplimiento de las

modalidades presencial, semipresencial y no presencial.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Participar en la planificacidon, ejecucion y evaluacion del plan de trabajo y de las acciones
que demanden el cumplimiento de las modalidades: presencial, semipresencial y no
presencial (virtual).

3.2 | Trabajar con el centro de administracién de las plataformas educativas (EVA).

3.3 | Brindar capacitacion técnica en diversos escenarios a todos los usuarios de la plataforma.

3.4 | Proveer asistencia técnica permanente en diversos escenarios a todos los usuarios de la
plataforma EVA.

3.5 | Orientar, organizar, promover y motivar a los docentes formadores para la participacién en
el desarrollo de las actividades correspondientes a cada una de las fases de la propuesta de
AT de monitoreo y acompafiamiento.

3.6 | Participar en conferencias, webinars y talleres desarrollados con los IESP/EESP.

3.7 | Realizar réplicas de talleres/webinars con los IESP/EESP.

3.8 | Implementar, acompanar, evaluar y sistematizar las acciones referidas en las diferentes AT
(Comunidades de Aprendizaje sobre los EVA).

3.9 | Elaborar tutoriales que orienten el trabajo de los docentes en la plataforma virtual.

3.10 | Elaborar tutoriales que orienten el trabajo de los estudiantes en la plataforma virtual.
3.11| Otras funciones asignadas por lajefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccién General, la Jefatura de la Unidad de Administracion y Finanzas, con el
personal a su cargo y otras instancias del IESPPMM.

4.2 Coordinaciones externas

No aplica
5.FORMACION ACADEMICA
5.1 | Titulo profesional universitario o Bachiller en Ingenieria de Computacién y de Sistemas,

Electrénica o afines.

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto

6.1.1 Conocimiento de hardware, software y redes.
6.1.2 Dominio del idioma inglés - Nivel intermedio.
7. EXPERIENCIA LABORAL
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7.1 Experiencia general

Experiencia en actividades de atencién a usuarios y soporte técnico

Anos de experiencia en el cargo 03 afos
7.2 Experiencia especifica
Experiencia en el area en sector publica y privada -
7.2.1 P p yp 2 afio

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

v Empatia.
v Tolerancia.
v Iniciativa.

v’ Liderazgo.

v’ Pensamiento critico.

v Toma de decisiones.

v Resolucion de problemas.
v Inteligencia emocional.

v Trabajo en equipo.
v Habilidades comunicativas.
v Habilidades sociales.
v Transparencia.

5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacién académica y estudios requeridos para el

5.3 ¢Se requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
Ml 1 1 63 Egresado(a) ] s O
D Secundaria D D Bfichicr TitUIo ” sh“a;l’ﬁ::(:lo'el:e
Téen Titul profesional profesional?
ca tuio
D 33':;”“ D D /licenciatura
Técnica Segunda -
D ,’,“f,";'f)"" D D esgecialidad D S D No
Universitario/ Egresado
® & O @] |0 £
pedagbgico
D Titulo
Post grado
D Maestria
Grado
D Egresado D Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado g Titulado

78




Articulo 57°. Perfil de Puesto de Profesional del Servicio Biblioteca

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacion Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Servicio de Biblioteca

1.3 | Unidad Organizativa Unidad de Administracion

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefatura de la Unidad de Administracion
1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

Gestionar y organizar el material bibliografico y documental de la biblioteca, asegurando su
correcta clasificacién, catalogacién y registro. Brindar atencion y orientacién a los usuarios,
2.1 [facilitando el acceso a los recursos bibliograficos y promoviendo el uso eficiente de la
biblioteca.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Recepcionar, clasificar, catalogar y registrar el material de lectura que ingresaala
biblioteca.

3.2 | Preparar estadisticas diarias del servicio de lectura e inscripcion de los usuarios.

3.3 | Participar en el proceso de inventario del material bibliografico y documental.

3.4 | Supervisar el servicio de la sala de lectura.

3.5 | Llevarel control y registro de los equipos y materiales asignados a la biblioteca.

3.6 | Colaborar con laslabores auxiliares de reprografia (copia fotostatica, microfichas, peliculas,
etc.).

3.7 | Participar en el proceso de depuracion del material bibliografico.

3.8 | Atenderalosusuarios y entregar el material de lectura, controlando su devolucién y
orientadndolos en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca.

3.9 | Apoyar enlaelaboracién del boletin bibliografico, listas mensuales de las nuevas
adquisiciones bibliograficas y catalogos de biblioteca.

3.10 | Realizar el fichado de las publicaciones periddicas.

3.11 | Otrasfunciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas ala misién del
puesto/area.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con Direccién General, las jefaturas, unidades, con el personal a su cargo y otras instancias
del IESPPMM.

4.2 Coordinaciones externas

No aplica

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 | Licenciado en Bibliotecologia, Bachiller en carrera afin y/o diplomado en biblioteca.

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto

6.1.1 Dominio de herramientas informaticas a nivel basico.

7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Experiencia en entidades publicas y privadas en administracidn bibliotecaria. 2 afios

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS
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v Capacidad de Liderazgo
v’ Pensamiento critico.
v'Toma de decisiones.
v'Resolucion de problemas.
v Inteligencia emocional.

v Empatia.

v’ Tolerancia.

v Iniciativa.

v’ Trabajo en equipo.
v'Habilidades comunicativas.
v'Habilidades sociales.

v’ Transparencia.

v’ Liderazgo.

5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesion
Incompleta Completa
O~ O 0O |O Egresado(a) O s O w
[] seses 1 10 . Titulo habiitadon
—— g profesional profesional?
itulo
I:I el D D /licenciatura
Téenica Segunda i
D ,‘,“,",\"o‘,")’“ D D especialidad D N D No
Universitario/
X S 7 X | Egresado
pedagbgico
D Titulo
Post grado
[:] Maestria
Grado
D Egresado I:] Titulado | académico
Q Doctorado
D Egresado Q Titulado
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Articulo 58°. Perfil de Puesto de Servicio Mantenimiento

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 | Unidad de organizacién Organo de Linea

1.2 | Nombre del puesto Servicio de Mantenimiento

1.3 | Unidad Organizativa Unidad de Administracion

1.4 | Dependencia jerarquica lineal Jefatura de la Unidad de Administracion
1.5 | Puestos que Supervisa Noaplica

2. MISION DEL PUESTO

Brindar servicios de mantenimiento general dentro de las instalaciones de la Escuela,
asegurando la limpieza y el buen estado de aulas, oficinas, servicios higiénicos, areas
2.1 |deportivas, jardineria y estacionamiento. Informar diariamente sobre las ocurrencias e
incidencias a la Jefatura de Administracion.

3.FUNCIONES DEL PUESTO

3.1 | Realizar el servicio de mantenimiento general dentro de las instalaciones del IESPP
“MARIA MADRE".

3.2 | Limpiaraulasy areas adyacentes en general.

3.3 | Limpiar oficinas y servicios higiénicos.

3.4 | Limpiarareas de jardineria, areas deportivas y estacionamiento.

3.5 | Informar diariamente sobre las ocurrencias e incidencias a la Jefatura de Administracion.

3.6 | Lasdemas queledelegue la]efatura de la Unidad de Administracion y Finanzas.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

del IESPPMM.

Con Direccion General, las jefaturas, unidades, con el personal a su cargo y otras instancias

4.2 Coordinaciones externas

No aplica

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 | Educacién secundaria completa, acreditada mediante certificado de estudios y/o
declaracion jurada.
Estudios técnicos de mantenimiento y/ o capacitaciones en electricidad, gasfiteria, etc.

5.2 | Certificado médico que acredite buena salud.

6.- CONOCIMIENTOS

6.1 Conocimientos técnicos principales requerido para el puesto

6.1.1 Conocimientos basicos de mantenimiento y limpieza.

7.EXPERIENCIA LABORAL

7.1 Experiencia general

Experiencia en entidades publicas y privadas en funciones de mantenimiento. 1 afio

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

v Capacidad de trabajo.

v'Buenos principios éticos y morales.
v'Disponibilidad para trabajo rotativo.
v’ Pensamiento critico.

v Toma de decisiones.

v'Resolucién de problemas.

v Inteligencia emocional.

v Empatia.

v’ Tolerancia.

v Iniciativa.

v’ Trabajo en equipo.

v'Habilidades comunicativas.
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v Habilidades sociales.
v Transparencia.
v’ Liderazgo.

5.1 Nivel educativo

puesto

5.2 Grados/situacién académica y estudios requeridos para el

5.3 éSe requiere
colegiatura?

DO O0OXO

Incompleta

Primaria

Secundaria

Técnica
basica (142
ahos)

Técnica
superior 3 ¢
4 ahos)
Universitario/

Superior
pedagbgico

Oo0ooano

Complet

[

0o0o0R®O

Profesién

Ol
Ol
O

Segunda
especialidad

O
([

Post grado

0o 00

Egresado(a)
Bachiller

Titulo
/licenciatura

Egresado

(a)
Titulo
Maestria

Egresado

D Titulado

Doctorado

Egresado

Q Titulado

[] si O we

5.4 (Requiere

Titulo habilitacién
profesional profesional?

O s [ e
Grado
académico
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TiTULO V: LINEAMIENTOS PARA LA CONVIVENCIA, PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y
HOSTIGAMIENTO SEXUAL
CAPITULO I: CONFIGURACION Y PRINCIPIOS

Articulo 59°. Configuracién y manifestaciones del hostigamiento sexual.

59.1 El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacidén sexual o sexista no deseada por la persona
contra la que se dirige. Esta conducta puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o
humillante; o afectarla actividad o situacién laboral, docente, formativa o de cualquier
otra indole de la victima, aunque no necesariamente se requiere de dichas

consecuencias.

59.2 Connotacién sexual incluye comportamientos o actos fisicos, verbales, gestuales u
otros de connotacion sexual, tales como comentarios e insinuaciones; observaciones o
miradas lascivas; exhibicion o exposicion de material pornografico; tocamientos, roces
0 acercamientos corporales; exigencias o proposiciones sexuales; contacto virtual;

entre otras de similar naturaleza.

59.3 Connotacion sexista incluye comportamientos o actos que promueven o refuerzan
estereotipos en los cuales las mujeres y los hombres tienen atributos, roles o espacios
propios, que suponen la subordinaciéon de un sexo o género respecto del otro. Los
estereotipos son preconcepciones de atributos o caracteristicas poseidas o papeles
que se asumen que son o deberian ser ejecutados por hombres y mujeres
respectivamente. Algunos estereotipos incluyen valorar a las mujeres como posesion,
como encargadas prioritariamente del cuidado del hogar o de otras personas, como
objetos sexuales, como personas que deben ser recatadas, como personas que
responden a un estilo tradicional de feminidad, como personas que deben ser sumisas o
estar en funcion de la voluntad de otro. La connotacién sexista es imputable no solo
cuando se constata discriminacion directa por razéon del sexo, sino también
discriminacién indirecta, entendida esta como un impacto desproporcionado de la

conducta en las mujeres de un determinado grupo, aunque haya varones afectados.

59.4 La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de
quien hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso. La reiterancia puede

ser considerada como un elemento indiciario.

59.5 El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de

jerarquia entre la persona hostigada y la hostigadora o si el acto de hostigamiento
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sexual se produce durante o fuera de la jornada educativa, formativa, de trabajo o
similar; o si este ocurre o no en el lugar o ambientes educativos, formativos, de

trabajo o similares.

59.6 El hostigamiento sexual puede manifestarse a través de cualquier conducta que

encaje en la definicion de la presente norma.

Articulo 60°. Principios del abordaje del hostigamiento sexual.

En el IESPP Maria Madre, tanto las medidas preventivas, como la atencion de denuncias de

hostigamiento sexual se guian por los siguientes principios:

60.1

60.2

60.3

60.4

60.5

Principio de dignidad y defensa de la persona: las autoridades y toda persona
involucrada en la prevencion y sanciéon del hostigamiento sexual deben actuar
teniendo en cuenta que la persona humana y el respeto de su dignidad son el fin
supremo de la sociedad y del Estado y asegurando su proteccidon, en la medida en
que el hostigamiento puede generar un ambiente intimidatorio, hostil o humillante;
o afectar la actividad o situaciéon laboral, docente, formativa o de cualquier otra

indole de la persona hostigada.

Principio de gozar de un ambiente saludable y armonioso: Toda persona tiene el
derecho de ejercer sus actividades laborales, educativas, formativas o de similar
naturaleza en un ambiente sano y seguro, de tal forma que pueda preservar su

salud, fisica y mental, y su desarrollo y desempefio profesional.

Principio de igualdad y no discriminacion por razones de género: Las instituciones,
autoridades y toda persona involucrada en la prevencién y sancién del
hostigamiento sexual deben garantizarla igualdad entre las personas,
independiente de su sexo, género, identidad de género u orientacién sexual, lo que
supone evitar cualquier tipo de distincidn, exclusion o restriccion, basada en tales
motivos, que tenga por finalidad o por resultado menoscabar o anular el

reconocimiento, goce o ejercicio de sus derechos.

Principio de respeto de la integridad personal: Las instituciones, autoridades y toda
persona involucrada en la prevencién y sancion del hostigamiento sexual deben
garantizar el respeto de la integridad fisica, psiquica y el bienestar de las victimas

involucradas.

Principio de intervencién inmediata y oportuna: Las instituciones, autoridades y
toda persona involucrada en la prevencién y sancidn del hostigamiento sexual

deben intervenir en forma oportuna, disponiendo la emisién e inmediata ejecucion
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60.6

60.7

60.8

60.9

60.10

60.11

de las medidas de prevencion generales de actos de hostigamiento sexual, asi como
de las medidas de proteccion de las victimas en los procedimientos con la finalidad

de responder efectivamente.

Principio de confidencialidad: La informacién relativa a la identidad de las
personas involucradas en los procedimientos de hostigamiento sexual como partes
o como testigos tiene caracter confidencial, con el propdsito de proteger su
dignidad, integridad y seguridad. Una vez resuelta la denuncia pueden hacerse
publicos sus resultados manteniendo la proteccion de los datos personales de las

victimas cuyo consentimiento expreso es necesario.

Principio del debido procedimiento: Los/as participantes en los procedimientos
iniciados al amparo de la presente norma, gozan de todos los derechos y garantias
inherentes al debido procedimiento en el marco de la regulacién vigente, lo que
comprende, el derecho a exponer sus argumentos, a ofrecer y producir pruebas, a
obtener una decisiéon motivada y fundada en derecho en un plazo razonable y todos

aquellos atributos derivados de su contenido esencial.

Principio de impulso de oficio: Las instituciones, autoridades y todas las personas
involucradas en la investigacion y sancion del hostigamiento sexual, deben dirigir
e impulsar de oficio el procedimiento y ordenar la realizacién o practica de los
actos, asi como la obtencién de pruebas, que resulten convenientes para el

esclarecimiento de los hechos y la resolucién del procedimiento.

Principio de informalismo: Las instituciones, autoridades y todas las personas
involucradas en la investigacién y sanciéon del hostigamiento sexual deben
interpretar las normas contenidas en la aplicable de forma mas favorable a la
admision y decision final de la denuncia, sin afectarlos derechos e intereses delos/las
denunciantes o denunciados/as por exigencia de aspectos formales que pueden ser
subsanados dentro del procedimiento, siempre que dicha excusa no afecte

derechos de terceros o el interés publico.

Principio de celeridad: Las autoridades y todas las personas involucradas en la
prevencion y los procedimientos de hostigamiento sexual deben ajustar su
actuacion de tal modo que se eviten actuaciones procesales que dificulten el
desarrollo de este o constituyan meros formalismos, a fin de alcanzar una decision

en los plazos legalmente establecidos.

Principio de no revictimizaciéon: Se entiende como el incremento del dano sufrido

por la victima debido a las acciones u omisiones inadecuadas de parte de las
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autoridades y todas las personas involucradas en la prevencion, atencidn,

proteccidn, sancién y recuperacion de la violencia ejercida en contra de la victima.

60.12 Las autoridades y todas las personas involucradas en la prevenciéon y los

procedimientos de denuncia de casos de hostigamiento sexual deben adoptar
todas las medidas necesarias para evitar el incremento del dafio sufrido por la
victima como consecuencia de acciones u omisiones inadecuadas de los 6rganos

responsables.

TiTULO VI: DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO I: DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS DEL PERSONAL DIRECTIVO, JERARQUICO,

PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Articulo 61°. Los Docentes

Son servidores publicos, los mismos que estan sujetos a lo dispuesto por el Art. 7 de la Ley

27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, el servidor ptblico tiene los

siguientes deberes:

61.1

61.2

61.3

61.4

61.5

61.6

Neutralidad, debe actuar con absoluta imparcialidad politica, econémica o de
cualquier otra indole en el desempefio de sus funciones demostrando independencia
a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o instituciones.

Transparencia, debe ejecutar los actos del servicio de manera transparente, ello
implica que dichos actos tienen en principio caracter publico y son accesibles al
conocimiento de toda persona natural o juridica. El servidor publico debe de
brindar y facilitar informacién fidedigna, completa y oportuna.

Discrecidn, debe guardar reserva respecto de hechos o informaciones de los que
tenga conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones, sin
perjuicio de los deberes y las responsabilidades que le correspondan en virtud de
las normas que regulan el acceso y la transparencia de la informacién publica.
Ejercicio Adecuado del Cargo, con motivo o en ocasidn del ejercicio de sus funciones
el servidor publico no debe adoptar represalia de ningin tipo o ejercer coaccién
alguna contra otros servidores publicos u otras personas.

Uso Adecuado de los Bienes del Estado, debe proteger y conservar los bienes del
Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de sus
funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento,
sin emplear o permitir que otros empleen los bienes del Estado para fines
particulares o propdsitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados.

Todo docente formador de la Escuela tiene el deber de ser formador de formadores
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61.7

61.8

en los programas de capacitacion dentro y fuera de la institucion.

Responsabilidad, todo servidor publico debe desarrollar sus funciones a cabalidad
y en forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcién publica. Ante
situaciones extraordinarias, el servidor publico puede realizar aquellas tareas que
por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo,
siempre que ellas resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las
dificultades que se enfrenten.

Todo servidor publico debe respetar los derechos de los administrados establecidos

enelarticulo55delaLeyN227444, Leydel Procedimiento Administrativo General.

Articulo 62°. Deberes de los docentes

62.1

62.2

62.3

62.4

62.5

62.6

62.7
62.8

Segun el Art. 77 de la Ley 35012 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes, constituyen deberes de los docentes de la
carrera publica:

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas
de toda actividad religiosa o politica partidaria.

Cumplir con las normas contenidas en la Constituciéon Politica del Pery, leyes,
estatutos reglamentos internos de la institucién y con la Ley 27815, Ley del Codigo
de Etica de la Funcién Publica.

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

Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en la
institucion y desde esta con su entorno.

Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su
libertad, creatividad y participacién.

Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formacion en servicio
y cualquier otra modalidad formativa organizada por el Ministerio de Educacién o
el gobierno regional correspondiente.

Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.

Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenece canal

IESPPMM.

Articulo 63°. Derechos delos docentes

Son derechos de los docentes los que estan contenidos en el Art. 78 de la Ley30512 Ley de

Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, son

los siguientes:
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63.1

63.2

63.3

63.4
63.5

63.6

63.7

63.8
63.9

63.10

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la presente ley y sobre la base del
mérito, sin discriminacién por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinién y condicién econdémica o de cualquier otra indole.

Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la presente ley. Participar
en programas de formacién y capacitacidn, y otros de caracter cultural y social
organizados por las entidades competentes.

Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacion para la permanencia
y promocidn.

Participar en los procesos de promocion de la carrera publica del docente.
Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, de
acuerdo con lo establecido en la presente ley y demas normas aplicables.
Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de
representacion politica y sindical, segtn el caso.

Reingresaral servicio conforme alosefialadoenlaley.

Accederala seguridad social, conforme a la normativa vigente.

Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones, bonificaciones o
compensaciones sefialadas en la presente ley, su reglamento y normas
complementarias.

Libre asociacidn, sindicalizacion y derecho a huelga conforme a ley.

Articulo 64°. Deberes del Personal Administrativo

64.1

64.2

64.3

64.4

64.5

Cumplir con sus obligaciones de acuerdo con las funciones del cargo en el cual esté

designado.

Mantener una adecuada imagen institucional a través de un trato cordial y respeto

por los derechos humanos.

Guardar compostura y respeto frente a las autoridades institucionales, docentes y
estudiantes, evitando toda situacion que conlleve a actos refiidos con la moral y las

buenas costumbres.

Evitar ser objeto de coimas, de asedio o incurrir en actos de corrupcién que dafien
la marcha e imagen institucional; debiendo informar y/o denunciar a la autoridad

superior correspondiente de algtn acto irregular.

Evitar el hurto, la apropiacién ilicita de materiales que no son de su propiedad y/o
recursos econdmicos de la institucion, del profesorado, del personal administrativo
o estudiantes, la insinuacidn y asedio sexual, la mentira, el uso del lenguaje grosero
e indecoroso, engafio, chantaje, amenaza y toda practica refiida con la moral y las
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buenas costumbres.

Articulo 65°. Deberes de la secretaria

Depende de la Direcciéon General; estd en la responsabilidad de atender en la
Direccién General y desempefia las siguientes funciones:

65.1 Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresa por mesa
de partes. Atender los servicios de comunicacién y brinda informacién al publico
usuario que acude a la Direccién General.

65.2  Organizary actualizar el archivo de la Direccién General.

65.3  Procesar la informacién garantizando la seguridad y confidencialidad necesaria.

65.4  Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de secretaria y la

Direccién General.

Articulo 66°. Deberes de las Jefatura y Coordinaciones.

Depende de las respectiva Jefatura Administrativa o Académica; estad en

la responsabilidad de atender en las siguientes funciones:

66.1 Realizar una gestion educativa eficiente y eficaz, acorde con los lineamientos

de politica interna y externa de la Institucion correspondiente a la Educacién Superior.

66.2 Cumplir con las normas legales, reglamento y disposiciones del Ministerio de

Educacidn en sus diferentes instancias, referidos a la Educacién Superior.
66.3  Perfeccionar sus conocimientosy capacidades de Gestion.
66.4  Realizar una labor administrativa con creciente nivel de gestion y creatividad.

66.5 Asistir puntualmente a sus labores cotidianas, asi como a las reuniones y sesiones

puestas en agenda dentro y fuera de la Institucion.

66.6 Eximirse de participar en Comision de evaluaciéon de concursos o evaluaciones
cuando participen parientes hasta segundo grado de afin dado el cuarto de

consanguinidad.

Articulo 67°. Deberes del Personal de Vigilancia

67.1 Controlary registrar el ingreso y salida de personas ajenas a la institucion.
64. 2 Velarporla seguridad de los equipos, bienes y enseres de la institucion.
67.3  Vigilarla parte exterior de los locales institucionales.

67.4 Orientaralas personas que ingresan ala institucion.
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67.5 Reportar de forma permanente sus informes y demas incidencias en el ejercicio de

sus funciones.
67.6  Mantenimiento de jardines exteriores.

67.7  Otras que le asigne la Direccion y Unidad Administrativa.

Articulo 68°. Derechos del Personal Administrativo y de Vigilancia:

68.1 Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminacién y con consideracién por su

noblerol.
68.2  Participar de todos los servicios y beneficios que la institucion puede brindar.

68.3 Ser considerado en todas las actividades internas o externas a nombre de la
Institucién; asimismo, en toda convocatoria de participacion del Personal
Administrativo, segun su calificacién 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 comun de sacar adelante la Institucion.

68.4 Ser reconocido y estimulado moral y/o materialmente por sus meéritos en

representacion de la Institucion, previo informe del trabajo desarrollado.

68.5 Formar parte de las diferentes comisiones de trabajo, dispuestos por los 6rganos

directivos y jerarquicos.
68.6  Ser promocionados para participar en eventos y cursos de capacitacion.

68.7 Recibir reconocimiento y estimulos por labores sobresalientes debidamente

sustentados.

CAPITULO II: DERECHOS Y DEBERES, ESTIMULOS Y PROTECCION A LOS
ESTUDIANTES

Articulo 69°. Estudiantes

Son estudiantes del IESPP “Maria Madre” quienes se encuentran matriculados a través

del SIGES. Son derechos de los estudiantes.
69.1  Acceder a una educacion superior pedagdégica de calidad, sin discriminacién alguna.
69.2  Recibir trato y una oportuna orientacion de los actores

69.3  Organizarse libremente en defensa de los derechos de los estudiantes y por la buena
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marcha institucional.

69.4Ser informado de forma permanente y directa de las disposiciones que le

conciernen como estudiante.

69.5 Ser escuchado y atendido en sus demandas que se relacionen con su formacion

inicial docente.

69.6 Utilizar los servicios, ambientes y recursos de la institucién en bienestar de su

formacion profesional.
69.7  Seratendido con DNI y/o Carné de Estudiante en los servicios de la biblioteca.

69.8 Ser asistido en casos de emergencia por problemas de salud por el personal del tépico

previa coordinacién con los centros de salud.

69.9 Participar en la gestidon institucional a través del Consejo Estudiantil y delegados en

forma activa en el gobierno institucional.

69.10 Ser informado permanente y oportunamente sobre los resultados de su evaluacion
académica por parte de los profesores responsables de las areas en las que se ha

matriculado. Y su situacioén académica a través de Secretaria Académica.

69.11 Solicitar en forma directa o via solicitud la atencién de cualquier reclamo, revisién
o reconsideracion concerniente a su evaluacién académica u otros derechos, siempre

y cuando sean sustentados.

69.12 Ser estimulado por sus méritos académicos y/o acciones relevantes en

representacion de la Institucion.
69.13 Matricularse en forma oportuna bajo responsabilidad.
69.14 Recibir atencién psicoldgica gratuita.

69.15 Recibir un servicio educativo que promueva el emprendimiento, la innovacién y
la

investigacién aplicada

Articulo 70°. Deberes de los estudiantes

70.1 Trabajar con seriedad y dedicacién en su preparacion profesional cumpliendo con

todas las actividades del Plan de Estudios.
70.2  Dirigirsey tratar con respeto a sus autoridades y docentes.
70.3  Dirigirse y respetar los procedimientos de atencién académica.

704  Participar con disciplina y responsabilidad en las actividades de formacién que
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70.5

70.6

70.7

70.8

70.9

70.10

70.11

70.12

70.13

70.14

70.15

70.16

70.17

70.18
70.19

70.20

70.21

70.22

se programen en la Escuela (ceremonias, actos civicos, formacién en el patio).
Cumplir con el horario de clases establecido por el IESPP “MARIA MADRE”
Colaborar con la limpieza y ornato local institucional.

Cuidar con esmero: aulas, libros, material didactico, mobiliario, servicios

higiénicos, cafeteria, jardines, etc.

Tomar su refrigerio en el lugar correspondiente, no debiendo llevar alimentos

al salon de clase.

Asistir a clases puntualmente.

Justificar su inasistencia (solo por motivos de salud certificada)
Pagar su prérroga de matricula en la fecha que se compromete.

Pagar su derecho de matricula y matricularse en las fechas establecidas por

la institucién.

Evitar no traer joyas u objetos de valor, caso contrario la instituciéon no

se responsabiliza por la pérdida de dichos objetos.

Aplicar ideas innovadoras en proyectos de investigacion aplicada Art.93.-

Son derechos de los estudiantes.

Organizarse libremente en defensa de los derechos de los estudiantes y por la

buena marcha institucional.

Serinformado de forma permanente y directa de las disposiciones que le

conciernen como estudiante.

Utilizar los servicios, ambientes y recursos de la institucién en bienestar de

su formacidn profesional.

Seratendido con DNIy/o Carné de Estudiante en los servicios de la biblioteca.

Ser asistido en casos de emergencia por problemas de salud por el personal del

topico previa coordinacion con los centros de salud.
Recibir atencién psicoldgica gratuita.

Participar en la gestidn institucional a través del Consejo Estudiantil y delegados

en forma activa en el gobierno institucional.

Ser informado permanente y oportunamente sobre los resultados de su evaluacion

académica por parte de los profesores responsables de las areas en las que se ha
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70.23

70.24

70.25

70.26

matriculado. Y su situacion académica a través de Secretaria Académica.

Solicitar en forma directa o via solicitud la atencion de cualquier reclamo, revisién
o reconsideracion concerniente a su evaluacién académica u otros derechos,

siempre y cuando sean sustentados.

Ser estimulado por sus méritos académicos y/o acciones relevantes en

representacion de la Institucion.
Matricularse en forma oportuna bajo responsabilidad.

Recibir un servicio educativo que promueva el emprendimiento, la innovacién y la

investigacién aplicada

CAPITULO III: REGIMEN DE INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DE LA

IESPP “MARIA MADRE” Y A LOS ESTUDIANTES

Articulo 71°. Infracciones

La determinacidon de responsabilidad administrativa del docente, se inicia con la fase

instructiva, se encuentra a cargo de la Comision de Procedimientos Administrativos

Disciplinarios, conformada por tres miembros titulares y tres miembros suplentes.

Miembros titulares son:

71.1

71.2

71.3

71.4

71.5

Elresponsable del area de administracion, quien preside la comision
Unjefe de unidad o area designado por el director general.

Un docente, elegido por los docentes de la institucién. Asimismo, se debe elegir
quien hara las veces de suplente.

Los suplentes son designados por el director general y entre el personal
que desempeiie puestos de gestidon pedagdgica.

Las infracciones para los docentes, las establecidas en la Ley Ni 30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes, su Reglamento, segtn su Art. 79 reconoce como Infracciones las acciones
comprendidas en el Art. 8 de la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién

Publica, el personal administrativo también esta contenido en la referida norma.

Articulo 72°. El servidor publico esta prohibido de:

72.1

Mantener intereses de conflicto, mantener relaciones o de aceptar situaciones en
cuyo contexto sus intereses personales, laborales, econémicos o financieros

pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y funciones a su
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72.2

72.3

72.4

cargo.
Obtener ventajas indebidas, obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas,
para si o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o apariencia
de influencia. Realizar Actividades de Proselitismo Politico, realizar actividades de
proselitismo politico a través de la utilizacién de sus funciones o por medio de la
utilizacion de infraestructura, bienes o recursos publicos, ya sea a favor o en contra
de partidos u organizaciones politicas o candidatos.

Hacer mal uso de informaciéon privilegiada, participar en transacciones u
operaciones financieras utilizando informacién privilegiada de la entidad a la que
pertenece o que pudiera tener acceso a ella por su condicion o ejercicio del cargo
que desempeiia, ni debe permitir el uso impropio de dicha informacién para el
beneficio de algin interés.

Presionar, amenazar y/o acosar, ejercer presiones, amenazas o acoso sexual contra
otros servidores publicos o subordinados que puedan afectarla dignidad de la

persona o inducir a la realizacidn de acciones dolosas.

Articulo 73°. Infracciones de los estudiantes

73.1

73.2

73.3
73.4
73.5
73.6
73.7

73.8

73.9

73.10
73.11
73.12
73.13
73.14

Perjudicar la imagen institucional frente a la comunidad o sociedad a través de
comportamientos negativos o comentarios improductivos.

Causar dafio fisico o moral al personal en la Escuela de Educacién Superior
Pedagoégico Publico Maria Madre.

Realizar actos refiidos contrala moral que comprometan ala Institucién.

Faltar el respeto verbal a fisico a los superiores y compaiieros.

Todo tipo de hurto o robo comprobado.

Traer y/o consumir licores o drogas.

Utilizar el nombre de la Institucion para actividades lucrativas que no son conocidas
por el IESPP “Maria Madre”.

Fomentar la politica partidaria por medio de propagandas, simbolos, persona u otra
actividad que fomente la indisciplina y deteriore la buena imagen Institucional.

Conductas y/o actitudes inapropiadas durante las actividades y ceremonias
realizadas por el IESPP “Maria Madre”.

Evadirse de las horas de clase.

Fomentar el desorden en clase.

Nodemostrar respeto a los simbolos patrios yvalores culturales.

No justificar las inasistencias.

Propiciar actos de indisciplina refiidos con la moral y las buenas costumbres.
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73.15 Faltar de palabra ohechos alos directivos, profesores, administrativos,
condiscipulos y otros.

73.16 Maltratar o danar equipos, mobiliarios, materiales o sustraer los bienes de la
Institucion.

73.17 Incumplimiento de las disposiciones que dan las autoridades de la
Institucion.

73.18 Hostigamiento a los miembros de la comunidad educativa.

Art.74°. Infracciones docentes y personal jerarquico

Las especificaciones y condiciones aplicables al Procedimiento Administrativo Disciplinario
del personal Docente de la Carrera Publica Docente se encuentran descritos en la Norma
Técnica aprobada con Resolucién Ministerial N 553-2018-MINEDU que regula el
Procedimiento Administrativo Disciplinario Establecido en la Ley N 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento

aprobado mediante Decreto Supremo N2 010-2017-MINEDU.

Art.75°. Infracciones de los administrativos

Son prohibiciones a los administrativos segtin el Decreto Legislativo N° 276:

75.1. Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de trabajo, salvo
labor docente universitaria;

75.2. Percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos del servicio;

75.3. Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de las labores; v/o
autorizacion expresa de la autoridad competente;

75.4. Celebrar por si o por terceras personas o intervenir, directa o indirectamente, en los
contratos con su Entidad en los que tengan intereses el propio servidor, su conyuge o
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad; y,

75.5. Las demas que sefialen las leyes o el reglamento.(*)

Articulo 76°. Las sanciones de los docentes

Las sanciones son aplicables a los docentes de la carrera publica estan detalladas en el Art.
80 de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, son las siguientes:

76.1. Amonestacion escrita en caso de faltas leves.

76.2. Suspension en el cargo hasta por noventa dias sin goce de remuneracidn, en el caso

de las faltas graves.
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76.3. Destitucion de la carrera publica, en el caso de las faltas muy graves. Las sanciones
son aplicadas por la Direccién General con observancia de la garantia
constitucional del debido procedimiento, conforme al procedimiento establecido en
el reglamento de la presente ley.

76.4. Las sanciones sefialadas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a que
hubiera lugar, asi como de los efectos que de ellas se deriven antes las autoridades

respectivas.

Articulo 77°. Falta leve
Constituyen faltas leves las siguientes:

77.1.Inasistir una vez al centro de labores injustificadamente.

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

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

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

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

77.6.No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido de la unidad
académica asignada.

77.7.Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas en forma
deficiente, tales como aquellas relacionadas al seguimiento de egresados, al
seguimiento a las situaciones reales de trabajo, a las actividades de investigacion, a las
actividades para las asesorias de tesis o de trabajos de titulacién, entre otras.

77.8.Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los superiores
jerarquicos, siempre y cuando estas se realicen de acuerdo a sus facultades y

atribuciones correspondientes.

Articulo 78. Falta grave
Constituyen faltas graves las siguientes:

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

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

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

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

78.5.0tras que se establecen por ley.

Articulo 79. Falta muy grave

Constituyen faltas muy graves las siguientes:

79.1. Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con suspension en un periodo de veinticuatro meses anteriores a

la comisién de la falta que sera objeto de sancion.

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

miembro de la institucion.

79.3. Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros, haciendo
uso del cargo o funcion que ejerce dentro de la instituciéon educativa.

79.4. Suplantacion en las evaluaciones previstas para la carrera publica, incluyendo las de
ingreso a la carrera.

79.5. Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, informacién o documentaciéon
fraudulenta en los procesos de evaluacion o ante las autoridades correspondientes, sin
perjuicio de las acciones civiles y penales correspondientes.

79.6. No presentarse a las evaluaciones obligatorias previstas para la carrera publica sin causa
justificada.

79.7. Otras que se establecen por ley.

Articulo 80 °. Las sanciones de suspension y destitucion

Son inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido, conforme al

articulo 98 de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.
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Articulo 81°. Las sanciones a los estudiantes

Serealizara la Jefatura de la Unidad Académica de la Escuela, previo informe del tutor para
su conocimiento y registro, las sanciones son de acuerdo a la gravedad:

81.1. Amonestacion verbal.

81.2. Amonestacién escrita.

81.3. Separaciontemporal de la Escuela, segiinla gravedad del hecho.

81.4. Separacion definitiva de la Escuela.

Articulo 82° Sanciones del personal administrativo

Las sanciones por faltas disciplinarias del personal administrativo pueden ser:

82.1. Amonestacion verbal o escrita;

82.2. Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por treinta dias.

82.3. Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce meses.

82.4. Destitucidn.

Los grados de sancién corresponde a la magnitud de las faltas, segiin su menor o mayor
gravedad; sin embargo, su aplicaciéon no sera necesariamente correlativa ni automatica,
debiendo contemplarse en cada caso, no sélo la naturaleza de la infraccidn sino también
los antecedentes del servidor, constituyendo la reincidencia serio agravante. Los
descuentos por tardanzas e inasistencia no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no
eximen de la aplicacion de la debida sancion. Una falta sera tanto méas grave cuanto mas
elevado sea el nivel del servidor que la ha cometido.

Son faltas de caracter disciplinarias que, segtin su gravedad, pueden ser sancionadas con
cese temporal o con destitucion, previo proceso administrativo:

a) Elincumplimiento de las normas establecidas en la presente Ley y su reglamento

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

c) El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio
de su superior del personal jerarquico y de los compafieros de labor

d) La negligencia en el desempefio de las funciones.

e) El impedir el funcionamiento del servicio publico.

f) La utilizacion o disposicion de los bienes de la entidad en beneficios propio o de terceros.
g) La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes y, aunque no sea reiterada, cuando por la naturaleza
del servicio revista excepcional gravedad.

h) El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de lucro.

i) El causar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
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maquinarias, instrumentos, documentaciéon y demas bienes de propiedad de la entidad o
en posesion de ésta.

j) Los actos de inmoralidad.

k) Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o por mas de cinco dias
no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o mas de quince dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias calendario.

1) Las demas que sefiale la Ley.(*)

m) El incurrir en actos de hostigamiento sexual, conforme a ley sobre la materia.

n) Las demas que sefiale la Ley."(*)

Infracciones del personal administrativo

Art.83°. Faltas graves del personal Administrativo
Son faltas graves del personal Administrativo:

83.1. Usode lenguaje soez o inapropiado

83.2. Causar perijuicio fisico, psicoldgico y/ o material a los actores educativos con los que

se vincula y/o a la Institucién.

83.3. Realizar en la institucién proselitismo sindical, o politico partidario.

83.4. Realizar actividades comerciales y/o lucrativas en beneficio propio o de terceros,

aprovechando el cargo o la funcién que se tiene dentro de la Institucion.
83.5. Incumplir con las disposiciones técnicas, legales y/o reglamentarias.
83.6. Usar el nombre de la Institucion sin la autorizacion correspondiente.
83.7. Apropiarse ilicitamente los bienes o recursos de la institucion.
83.8. Alteraru ocultarla documentacion de control de asistencia delos trabajadores
83.9. Abandono del puesto de trabajo
83.10. Marcarlas tarjetas de trabajo de otro trabajador.

83.11. Reincidirenlainfraccion leve.

Art.84°. Faltas muy graves del personal Administrativo
84.1. Atentar contra la ética profesional,lamoral ylas buenas costumbres.

84.2. Usar indebida y fraudulentamente las herramientas, o medios que ofrece la Institucion
para el cumplimiento de sus funciones, con la finalidad de obtener beneficio personal que
no le corresponde.
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84.3. Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes, las infracciones en las que
pudiera intervenir o conocer respectivamente.

84.4. Difamar, calumniar o injuriar a algin miembro de la comunidad educativa

84.5. Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento de la Institucién

84.6. Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres de la Institucion.

84.7. Reincidir en la comision de alguna infraccion grave.

Art. 85°. Sancién a Directivos y docentes por Hostigamiento Sexual

De la Sancién a Directivos y docentes por Hostigamiento Sexual son sancionados, segiin
la gravedad de los hechos, conforme a la Ley N.2 24029, modificada por la Ley N.2 25212 y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N.2 019-90-ED.

Son de aplicacién las normas referidas en el parrafo anterior, al personal jerarquico o
docente, comprendidos en las normas correspondientes.

Los directivos, docentes y trabajadores estan sujetos al procedimiento establecido en Los
servidores administrativos estan incursos en los alcances del Capitulo II del Titulo II de la ley
N° 24029, modificada porlaley6 N° 25212 y su reglamento, aprobado por Decreto supremo de

la referida ley.

85.1. Los directivos, docentes y trabajadores estan sujetos al procedimiento establecido
en el De la Sancidn a los docentes, los docentes que incurren en actos de hostigamiento
sexual seran sancionados conforme alo dispuesto en la Ley N.2 30512 y sureglamento

modificado por Decreto Supremo N.2 016-2021- MINEDU.

85.2. Del Procedimiento Disciplinario para los docentes, la sancion al docente se impone,
previo proceso administrativo disciplinario, conforme al articulo 80, 81,82y 83 de la Ley
N.2 LEY N.2 30512 Ley de institutos y escuelas de educacién superior y de la carrera

publica de sus docentes.

Art.86°. Del Pago de la Indemnizaciéon

El hostigado tiene derecho a exigir en la via civil en proceso sumarisimo, el pago de una
indemnizacién por el dafio sufrido, sin perjuicio de la sancion disciplinaria que se imponga
a los profesores y directivos de la institucion, que resultan responsables.

Son responsables solidarios de la indemnizacién a que se refiere el parrafo precedente, los
funcionarios publicos encargados de instaurar los procesos administrativos respectivos, si
han conocido del acto de hostigamiento sexual y no han dispuesto la accién de personal

pertinente para tramitar, investigar y sancionar la conducta prohibida.
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CAPITULO IV: ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Art.87.- Son derechos y estimulos del personal docente

87.1. Participar en cursos de Gestion Institucional, talleres y eventos académicos que
promuevan su capacitacion, especializacién, actualizacion y perfeccionamiento
organizados por el Ministerio de Educacion.

87.2. Participar con responsabilidad en las decisiones de indole institucional velando por el
cumplimiento y la buena marcha laboral.

87.3. Los estimulos que se otorgaran a los directivos y docentes podran ser:

- Resolucion de felicitacién

- Diploma

- Apoyo con incentivos econdémicos para estudios de capacitacion y
perfeccionamiento

- Pasantias

- Financiamiento de los proyectos de investigacién y libros
- Becas para cursos de especializacion, maestria, doctorado, post grado.

- Informe al 6rgano intermedio para reconocimiento mediante RD Regional.

87.4. Los estimulos se otorgaran a los directivos y docentes en los siguientes casos:

87.4.1.Por excelencia profesional comprobada
87.4.2.Por 6ptimo desempefio en sus funciones

87.4.3.Por concepto de asesoria en investigaciones y estudios especificos, asistencia
técnica y consultoria a Proyectos empresariales, productivos, educativos, en

beneficio de la Regién y/o el Pais.

87.4.4.Por suresponsabilidad y eficiente colaboracion en actividades que elevan la

imagen institucional, por la repercusién en bien de la Comunidad.

87.4.5.Subvencionar parcialmente la publicacion de produccién intelectual al

docente formador y directivo.

87.4.6.Incentivar con cursos complementarios y/o viajes de representacion
institucional a los docentes formadores y directivos, que demuestren elevado

compromiso e identidad institucional.
Art. 88°. Estimulos del personal administrativo

88.1. Recibirlos estimulos establecidos por la institucién por el buen desempefio en sus
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funciones; éstos podran ser:
88.1.1. Resolucion de felicitacion

88.1.2. Diploma

88.1.3. Apoyo con incentivos econdmicos segun la naturaleza del servicio administrativo
brindado.

88.2. Los estimulos se otorgaran al personal administrativo en los siguientes casos:
88.2.1.Por 6ptimo desempefio en sus funciones, de manera comprobada.

88.2.2.Por su responsabilidad y eficiente colaboracion en actividades que elevan

la imagen institucional, participando activamente.

Art. 89°, Estimulos de los estudiantes

Los estudiantes del IESPP MARIA MADRE, serdn estimulados por las acciones
extraordinarias que realicen dentro (Consejo Estudiantil y Actividades Civicas Patridticas)
y fuera de la Escuela por lo siguiente:

89.1. Suresponsabilidad y colaboracién en actividades que programen.

89.2. Suparticipacion en acciones en beneficio de la comunidad y de la Institucion.

89.3. Poracciones espontaneas que realcen la buena imagen Institucional.

89.4. Por presentacion de proyectos innovadores

89.5. Porocupar el primer lugar segtn el récord académico

Art. 90°. Los medios para otorgar los estimulos
Resolucion Directoral.
b. Oficio de Felicitacién.
c. Diploma (individual o grupal).
d. Menciéon honrosa
e. Reconocimiento publico en el aniversario institucional por su

destacada participacidn.

Art.91. Otros estimulos
Constituye también como estimulos, lo previsto en el Art. 147 del Reglamento De la Ley de
Carrera Administrativa Decreto Supremo N.2 005-90-PCM, que atenderan los siguientes
aspectos:
91.1. Reconocimiento de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria
relacionada directamente o no con las funciones desempefiadas, a saber:

91.1.1. Agradecimiento o felicitacion escrita;
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91.2.

91.3.

91.4.

91.5.

91.6.

91.7.

91.8.

91.1.2. Diploma y medalla al mérito; y

91.1.3. La Orden del Servicio Civil, en sus diferentes grados

Otorgamiento de becas y préstamos por estudios o capacitacion;

Programas de turismo interno anual para los servidores de carrera distinguidos, de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal de la entidad;

Promocién y publicaciéon de trabajos de interés especial para la entidad y la
Administraciéon Publica;

Compensacion horaria de descanso por trabajo realizado en exceso al de la jornada
laboral, siempre y cuando no pudiera ser remunerado;

Subsidio por la prestacidn de servicios en zonas geograficas de alto riesgo y menor
desarrollodeacuerdo con las prioridades que se establezcan en cada region;

Otorgamiento de un dia de descanso por el onomastico del servidor;

Otros que pudieran establecerse por norma expresa.

Art.92 °, De la Direccion General, sobre su identificaciéon, su designacion y

responsabilidades:

92.1. De la identificacion. - El Director General, es la maxima autoridad académica y

representante legal del IESPP “MM” y de su Centro de Aplicacién, es responsable de

la gestién pedagodgica y administrativa de acuerdo con ley (Art. 29; inciso a)

92.2. De su designacion. - El puesto de Director General, es designado previo concurso

publico por el MINEDU, el procedimiento del concurso es conforme a Ley.

92.3. De sus responsabilidades. - La IESPP “MM”, le asigna las siguientes

responsabilidades.
92.3.1.Cultiva y conserva su liderazgo en la comunidad educativa.

92.3.2.Desarrolla una gestion con transparencia y rendicidn de cuentas al culminar
el afio académico.

92.3.3.Designa mediante RD, a quienes ocuparan mediante concurso, los puestos de
jefes de Unidades y jefe del Area Administrativa, reconociendo también a los
Coordinadores Académicos y Coordinadores Administrativos.

92.3.4.Denuncia ante los drganos e instituciones cautelares, los delitos que se
cometan dentro de la institucion, por el integrante o los integrantes de la

comunidad.
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92.4. Impedimentos para ocupar el cargo.

92.4.1. Los que han sido sancionados administrativamente en el cargo de director

92.4.2. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

92.4.3. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

92.4.4. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

92.4.5. Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios y/o delitos de

trafico de drogas.

92.4.6. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (art. 31
Ley 30512).
92.5. De los causales de su reemplazo o destitucion. - Son causales de reemplazo o

destitucién del puesto de DG:

92.5.1. Culminacidn del tiempo de Gestion segin RD de su designacion

92.5.2. Renuncia escrita al cargo por motivos de enfermedad graveo enajenacion, Cese
Definitivo, Jubilacidn, Incapacidad Permanente, Culminacion de designacién en Cargo
de Confianza.

92.5.3. Por destitucion del puesto mediante RD emitido por la Gerencia Regional de
Educacion

92.5.4. Por abandono injustificado del puesto por mas de tres consecutivos

92.5.5. Porlicencia con osin goce mayora 15 dias.

92.6. Del periodo de Vigencia del Puesto. - Esta sefiala en el documento oficial de su
designacion (tres afios). Llegada la culminacion de su gestion, debera hacer llegar su
Informe Memoria al CA y a sureemplazante; ademas, debera a este, hacerle la Entrega

de Cargo.

92.7. De la entrega de cargo. - El Director General, asi como cualquier integrante de los
organos de linea o apoyo, una vez de conocer la culminacién de su gestion, por
finalizacion del periodo de gobierno, por su relevo o su destitucién a través de una
notificacién (se debe adjuntar la resolucion de dicho acto), debera hacer Entrega de
Cargo al reemplazante del puesto dentro de los tres (3) dias habiles de entregada
dicha notificacién; esta Entrega de Cargo, es con el Acta de Entrega de Cargo, del
acervo documentario, mobiliario y equipos, al nuevo reemplazante del puesto,

debiendo contener la firma de conformidad del receptor del cargo. Finalizado el acto,
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del reemplazado o depuesto, debera dar cuenta de la conformidad o no, adjuntando la

copia del acta, debidamente firmada, al Director General o segin el caso, a la DREC.

TITULO VII. ORIENTACIONES PARA LA GESTION ACADEMICA: SERVICIOS
EXCLUSIVOS, SERVICIOS DE OFICIO Y SERVICIOS INTERNOS

CAPITULO I: PROGRAMAS ACADEMICOS

Articulo 93°. Programas Académicos: La IESPP “Maria Madre” ofrece los siguientes
programas académicos:

1. Programas de Nivel Profesional:

o Programa de Formacioén Inicial Docente (FID)
o Programa de Profesionalizacién Docente (PPD)
2. Programas de Posgrado:

o Segunda Especialidad (PSE)
3. Programa de Formacion Continua (PFC):

o Certificado de actualizaciéon

o Especializaciones

o Perfeccionamiento profesional
Articulo 94°. - Programas de Nivel Profesional: a) Programa de Formacién Inicial
Docente (FID): Orientado al desarrollo de competencias del perfil de egreso mediante un
plan de estudios de diez ciclos académicos y un minimo de 220 créditos. b) Programa de
Profesionalizacion Docente (PPD): Dirigido a profesionales de la educacién superior para
obtener el grado de bachiller y el titulo de licenciado en educacién, con un minimo de 40

créditos.

Articulo 95°. - Programas de Posgrado: a) Programa de Segunda Especialidad (PSE):

Profundiza la formacién inicial en una especialidad especifica, con un minimo de 40 créditos.

Articulo 96°. - Programa de Formacion Continua (PFC): Orientado al desarrollo,
actualizacion, especializacion y perfeccionamiento de competencias profesionales de los
docentes y estudiantes de docencia, sin conducir a grado o titulo, pero otorgando

certificacion.
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CAPITULO II: SERVICIOS EXCLUSIVOS

Articulo 97°. - Matricula

97.1. Matricula para el Programa de Formacidn Inicial Docente (FID): Es una accién formal y

voluntaria mediante la cual el estudiante se inscribe en un Programa de Estudios(PE)

que se impartira en la EL IESPP.

La matricula confirma la condiciéon de estudiante y establece, segin el Reglamento

Interno (RI), los deberes y derechos correspondientes.

Requisitos de Matricula:

97.1.1.

97.1.2.

97.1.3.

97.1.4.

Primer Ciclo Académico: Los requisitos de matricula son la ficha de matricula
establecida por el IESPP y Certificado de estudios que acredite haber concluido
la Educacion Basica, si dicho certificado no fue presentado durante el proceso
de admision.

Segundo al Séptimo Ciclo Académico: Es necesario haber aprobado al menos el
setenta y cinco por ciento (75 %) de los créditos del ciclo anterior para poder
matricularse.

Octavo al Décimo Ciclo Académico: Se requiere haber aprobado el cien por
ciento (100

%) de los créditos del ciclo inmediato anterior. Reserva de Matricula:

97.2. A solicitud del estudiante, el IESPP puede reservar su matricula antes de iniciar el

ciclo académico.

97.2.1.

97.2.2.

97.2.3.
97.2.4.

97.2.5.

El estudiante debe presentar una solicitud dirigida al Director General, quien
resolverd mediante una resolucion antes de finalizar el proceso de matricula.
En los IESPP publicas, la reserva de matricula no puede exceder de cuatro

(4) ciclos consecutivos o no consecutivos. Consideraciones Generales:

La matricula es responsabilidad del estudiante y constituye su registro oficial
en el IESPP.

La matricula se realiza antes del inicio de cada ciclo académico.

El estudiante debe matricularse en al menos diez (10) créditos por ciclo; en caso
de requerir matricularse en un niimero inferior de créditos, debe ser autorizado
por el IESPP.

La vacante del ingresante que no se matricule dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes al inicio del proceso de matricula y no realice la reserva de

esta, queda liberada para ser cubierta por otro postulante que haya obtenido
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nota aprobatoria, en estricto orden de mérito y que no haya alcanzado vacante.
97.2.6. El estudiante del IESPP que no se matricule dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes al inicio del proceso de matricula y no realice la reserva de

esta, pierde su condicion de estudiante o lo que defina el IESPP en su RI.

97.2.7. Para retomar sus estudios, debera postular nuevamente al PE y obtener una
vacante, pudiendo solicitar la convalidacién de los estudios realizados.
97.2.8. La matricula se formaliza mediante las ndminas que son aprobadas por

Resolucion Directoral de la EESP.

97.3. Matricula para el Programa de Profesionalizacion Docente (PPD) y Programas de

Posgrado:

La inscripcion en un PPD y los Programas de Segunda Especialidad (PSE) puede

realizarse hasta diez (10) dias habiles después de iniciado el proceso.

El IESPP “Maria Madre” tiene la obligacion de publicar, comunicar y difundir por escrito, a
través de medios virtuales y de manera personalizada a los estudiantes, el cronograma
académico del PPD, PSE, asi como el reglamento vigente o las disposiciones

institucionales para su desarrollo.

No se permite la reserva de matricula en un PPD. Si el estudiante no se matricula dentro
del plazo establecido, pierde la oportunidad de continuar sus estudios, aunque puede

solicitar los certificados de estudios de los ciclos concluidos.

Articulo 98°. - Traslado

98.1. Traslado en Programas de Formacién Inicial Docente y Profesionalizacion
Docente: El traslado es el proceso mediante el cual un estudiante solicita cambiarse
a otro Programa de Estudios (PE) dentro de la misma IESPP “Maria Madre”
(traslado interno) o a otra EESP o institucion de educacion superior (traslado

externo).

Para solicitar el traslado, el estudiante debe haber completado y aprobado al menos
el primer ciclo académico en el IESPP “Maria Madre” o en la institucidon de educacion

superior de procedencia, y debe haber una vacante disponible en el PE de destino.

La solicitud de traslado debe presentarse antes de finalizar el proceso de matricula
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correspondiente y debe incluir un Certificado de Estudios.

Este proceso se aplica tanto para la Formacion Inicial Docente (FID) como para el

Programa de Profesionalizacién Docente (PPD).

El proceso de traslados esta a cargo de una comisién designada por el director general
y presidida por el jefe de Unidad Académica. La comision es responsable de evaluar el
expediente presentado y emitir el informe correspondiente. El traslado externo se
formaliza mediante una resolucién directoral de aprobacién, que debe emitirse y
registrarse antes de finalizar el proceso de matricula. Ademas, el traslado esta sujeto al
proceso de convalidaciéon establecido en los presentes Lineamientos Académicos
Generales (LAG) cuando corresponda. En caso de cambio de PE, la comision debe
elaborar un informe de acuerdo con las consideraciones para la convalidacion

sefialadas en los LAG.

98.2. Traslado Interno en Programas de Posgrado:

En el caso de la Segunda Especialidad (PSE), el traslado interno a otra mencién de
Segunda Especialidad es posible siempre que se realice después de finalizar el primer
ciclo y dentro del marco de la misma especialidad original del docente. Este traslado
esta sujeto al proceso de convalidacién y se regula segtn los lineamientos especificos

del programa y lo establecido en el Reglamento Interno (RI) del IESPP “Maria Madre”.

No se permite el traslado externo en los programas de Segunda Especialidad (PSE).

La gestion, el registro y el reporte de la informacién correspondiente al traslado se
realizan en el Sistema de Informaciéon Académica (SIA) conforme a las disposiciones

establecidas por el Minedu.

Articulo 99°. - Convalidaciones

Es un proceso que permite reconocer las competencias que el estudiante ha adquirido,
validando las calificaciones obtenidas en un Programa de Estudios (PE) para que puedan

aplicarse a otro programa con contenido similar, asignandoles un valor en créditos.

99.1. Convalidacién en el programa de Formacién Inicial Docente, este proceso

se desarrolla teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
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La convalidacién no otorga directamente un titulo o certificacién; su propdsito es

facilitar la integracidn o continuidad del estudiante en su proceso educativo.

Para iniciar la convalidacion, el estudiante debe enviar una solicitud al director general
del IESPP “Maria Madre” antes del proceso de matricula, acompanada de un certificado
de estudios que demuestre la aprobacion de los cursos a convalidar y los silabos

autenticados de dichos cursos.

Una comisién, designada por el jefe de Unidad Académica, se encarga de gestionar el
proceso de convalidacién, siguiendo los procedimientos establecidos en el Manual de

Procesos Institucionales (MPI) y los Lineamientos Académicos Generales (LAG).

La comisién de traslado y convalidaciéon revisa el expediente presentado y emite un
informe. Si se aprueba, el informe debe detallar los cursos convalidados, los créditos

asignados a cada uno y las calificaciones obtenidas, segun el ciclo académico.

Para que un curso sea convalidado, debe tener al menos un 70 % de similitud en

contenido con el curso de destino.

No se permite la convalidacidon en los siguientes casos: i) Cursos del componente
curricular de formacion especifica, si se cambia de programa de estudios. ii) Cursos del
area de Priactica o de Investigacidon de los ciclos VII al X, si se cambia de programa de

estudios. iii) Programas de diplomado.

La convalidacion se formaliza mediante una Resolucion Directoral institucional, que se
emite para efectos de matricula y registro de calificaciones en el Sistema de Informacion

Académica (SIA).

Los cursos convalidados se registran en el SIA en los ciclos correspondientes, segun el

plan de estudios.

99.2. Convalidacién en Programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién

Docente:

La convalidacién también es aplicable a los programas de Segunda Especialidad (PSE) y

Profesionalizacién Docente (PPD) segtin corresponda. Su regulaciéon se fundamenta en lo

establecido en la Ley N° 30512, su reglamento, los Lineamientos Académicos Generales

(LAG) vigentes y el Reglamento Interno (RI) del IESPP “Maria Madre”. La gestidn, el registro

y el reporte de la informacién relacionada con la convalidacién se realizan a través del
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Sistema de Informacion Académica (SIA), conforme a las disposiciones establecidas por el

Ministerio de Educacion (Minedu).

Articulo 100°. - Licencia de Estudios

Es un permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse del IESPP por motivos

personales o de salud.

100.1.

Para solicitar una licencia de estudios el estudiante debe presentar una

Solicitud dirigida al Director General de la EESP dentro del plazo establecido

Consideraciones Generales:

100.2.

100.3.

100.4.

100.5.

100.6.

En las EESP publicas, la licencia de estudios no puede exceder de cuatro (4)
ciclos académicos consecutivos o no consecutivos. Las EESP privadas
establecen la duracién de la licencia de estudios en su Reglamento Interno
(RD).

Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado
o solicitado una ampliacién (que no debe exceder de los cuatro (4) ciclos
académicos), el estudiante sera retirado de la EESP.

Licencia de Estudios en Programas de Formacién Inicial Docente:

En los programas de Formacidn Inicial Docente, la licencia de estudios no
debe exceder de cuatro (4) ciclos académicos consecutivos o no
consecutivos. Es requisito presentar una solicitud dirigida al director general
del IESPP “Maria Madre” dentro del plazo establecido.

Licencia de Estudios en Programas de Segunda Especialidad y
Profesionalizacion Docente:

La licencia de estudios también se aplica a los programas de Segunda
Especialidad (PSE) y Profesionalizacién Docente (PPD) segtn corresponda.
Su regulacién se basa en lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento, los
presentes Lineamientos Académicos Generales (LAG) y lo establecido en el

RI del IESPP “Maria Madre”.

En los Programas de Segunda Especialidad (PSE), la licencia de estudios procede por un

maximo de un (1) ciclo académico. El IESPP “Maria Madre” debe informar al

estudiante sobre la posibilidad de que no se cuente con las siguientes promociones

en el PSE que permitan abrir dicho programa.
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Para los estudiantes de PPD, procede el permiso extraordinario ante causas debidamente

justificadas, por un periodo maximo de cinco (5) dias habiles. Los docentes

formadores, en coordinacidn con el estudiante, definiran las fechas de presentacion

de trabajos, recuperacion de evaluaciones, entre otros.

Articulo 101°.Reincorporacion:

Es el proceso mediante el cual un ingresante o estudiante retorna a la EESP después de

haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

101 Requisitos:

e El estudiante debe presentar una solicitud dirigida al director general del IESPP
“Maria Madre” dentro del plazo establecido antes de iniciar el proceso de
matricula.

e La reincorporacion estd sujeta a la existencia del programa de estudio y de
vacantes disponibles.

101.2. Consideraciones Generales:

101.2.1. El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes
de que finalice el plazo de la reserva de matricula o licencia, de
acuerdo con el procedimiento establecido en el Reglamento Interno
(RI) de la EESP.

101.2.2. Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacién (que no
debe exceder del plazo previsto), el estudiante debera volver a
postular a través del proceso de admision. Una vez ingresado, la
institucién puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios para
ubicarlo en el ciclo correspondiente.

101.2.3. Si existen variaciones en los planes de estudios, una vez que el
estudiante se reincorpore, se le aplicardn los procesos de
convalidacion correspondientes.

101.2.4. La reincorporacién debe solicitarse antes de iniciar el plazo para el
proceso de matricula y estd sujeta a la existencia del programa de
estudio y de vacantes disponibles.

101.2.5. Lareincorporacion se formaliza mediante una resolucién directoral
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de aprobacion, que debe emitirse y registrarse antes de finalizar el

proceso de matricula.

101.3. Aplicacion a Todos los Programas Formativos:

Este proceso se aplica a todos los programas formativos, incluyendo la Formacion Inicial

Docente (FID), la Segunda Especialidad (SE) y el Programa de Profesionalizacién Docente
(PPD).
Concluida la licencia, el estudiante debera reincorporarse; de lo contrario, perdera su

condicion de estudiante.

CAPITULO III: SERVICIOS DE OFICIO
Articulo 102°. - Subsanaciones

Es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado nuevamente en un curso o mddulo,
o es evaluado por primera vez cuando este no formé parte del plan de estudios original. Se

efectiia mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.

102.1. Subsanacién en EL Programa de Formacién Inicial Docente, para solicitar la
subsanacidn, el estudiante debe presentar una solicitud dirigida al Director General

del IESPP “Maria Madre”.

Consideraciones Generales:

102.1.1. La subsanaciéon puede darse por las siguientes causas: a. Diferencia
Curricular: Ocurre cuando durante el proceso de convalidacion no es posible
convalidar el curso por no guardar una similitud de al menos el 70 % con
el contenido del curso correspondiente al plan de estudios de incorporacion.
Procede en los casos de traslado y reincorporacién. b. Causal Académica: En
caso de curso desaprobado.

102.1.2.  La subsanacién puede realizarse durante: i. Ciclo Académico Ordinario: Con
un maximo de 6 créditos. ii. Ciclo Académico Extraordinario: Con un maximo de
12 créditos, preferentemente durante los meses de enero y febrero.

102.1.3. Lasubsanacién se concreta formalmente mediante una resolucion directoral

de la EESP.

102.2. Subsanacion en Programas de Segunda Especialidad y Profesionalizacién Docente:
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102.2.1. La subsanacién también se aplica a los programas de Segunda Especialidad
(PSE) y Profesionalizacion Docente (PPD) segun corresponda. Su regulacion se
basa en lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento, los presentes

Lineamientos Académicos Generales (LAG) y lo establecido en el Reglamento

Interno (RI) del IESPP “Maria Madre”.
102.2.2. La gestion, el registro y el reporte de la informacién correspondiente a la
subsanacién se efectian en el Sistema de Informacion Académica (SIA)

conforme a las disposiciones establecidas por el Ministerio de Educacion

(Minedu).

102.3. Desarrollo del Proceso de Subsanacion:

102.3.1. Los cursos o mddulos de subsanacion se pueden desarrollar en un ciclo
académico ordinario (Periodo 1: marzo a julio y Periodo 2: agosto a diciembre)
de manera gratuita, siempre que no interfiera con el desarrollo del plan de
estudio del ciclo en que esta matriculado el participante; y por ciclo académico
extraordinario (enero y febrero), siendo solicitado por los interesados y
autofinanciado.

102.3.2. Para el desarrollo de los cursos o mddulos a subsanar, el jefe de Unidad
Académica eleva una propuesta de docente responsable para el desarrollo del
curso/area/modulo a la direccién para dar conformidad. El docente elegido no
debe haber desarrollado el curso/area/mdédulo desaprobado por los
estudiantes.

102.3.3. Los docentes responsables del desarrollo de los cursos o moédulos a
subsanar deben ser programados fuera de su jornada laboral, evitando la
incompatibilidad de horario.

102.3.4. Cuando los cursos o médulos a subsanar son autofinanciados, cada uno de
ellos tiene un costo econémico que se establece segtin el nimero de horas y

créditos.

102.3.5. La distribucién econémica de costo por curso o médulo se establece en el
TUPA Institucional.

102.3.6. Este articulo se complementa con lo expresado en los LAG, el MPI y en la
directiva de orientaciones complementarias para desarrollar los servicios

académicos autofinanciados en el IESPP “Maria Madre”.
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Articulo 103°. - Retiro

El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la EESP. Para ello, los

estudiantes deben tener las siguientes consideraciones:

103.1. Retiro en Programas de Segunda Especialidad y Profesionalizaciéon Docente:

103.1.1.

103.1.2.
EESP.

El retiro se puede dar en los siguientes casos: a. Cuando el estudiante de la
EESP no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes de
iniciado el proceso de matricula o no realiza la reserva de esta. b. Cuando
finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el estudiante se
haya reincorporado o solicitado una ampliacién. c. Por abandono de estudios:
cuando el estudiante sobrepasa el 30% de inasistencias en las clases
presenciales o sincronicas en caso de modalidades semipresencial o a
distancia, de todos sus cursos, médulos y otras experiencias formativas sin
haber realizado tramite alguno para solicitar la licencia o el permiso
extraordinario. d. Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente. e. Otros
que se establezcan en el Reglamento Interno (RI) de la EESP.

El retiro se concreta formalmente mediante una resolucion directoral de la

103.2. Retiro en Programas de Segunda Especialidad y Profesionalizacion Docente:

103.2.1.

103.2.2.

103.2.3.

El retiro también se aplica a los programas de Segunda Especialidad (PSE) y
Profesionalizacién Docente (PPD) segin corresponda. Su regulacion se basa
en lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento, los presentes Lineamientos
Académicos Generales (LAG) y lo establecido en el RI de 1a EESP.

La gestion, el registro y el reporte de la informacién correspondiente al retiro
se efectian en el Sistema de Informacién Académica (SIA) conforme a las
disposiciones establecidas por el Ministerio de Educacién (Minedu).

Proceso de Reincorporacion: en caso de retiro, si el estudiante desea retomar
sus estudios, debe volver a postular a través del proceso de admision. Una vez
ingresado, la institucidn puede aplicar el proceso de convalidacién de estudios
para ubicarlo en el ciclo correspondiente, en los programas académicos que

correspondan.

103.3. Registro del Retiro: El retiro debe registrarse en el SIA dentro de los plazos previstos
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en los LAG, considerando las causales. Por omisién de tramite o gestidn: al iniciarse el
semestre académico; por abandono de estudios: 24 horas después de recibir la
comunicacion de que se ha producido la superacién del limite de inasistencias; retiro

voluntario: 24 horas (un dia habil) después de presentada la solicitud del estudiante.

Articulo 104°. - Certificacion

La certificacion es el proceso mediante el cual el estudiante es informado sobre su situacion
académica o el resultado final obtenido en un proceso o programa académico brindado por

el IESPP “Maria Madre”. Este proceso se valida en el documento que se le otorga.

La certificacion se gestiona a través de una solicitud dirigida al director general de la escuela,
quien emite el documento basado en la informacién contenida en las actas de evaluacion

respectivas.

El [ESPP entregara dos tipos de certificacion:

104.1. Constancias: De ingreso, de matricula, de egreso, de practica preprofesional, de
suficiencia académica (en habilidades comunicativas, habilidades ldgico-
matematicas, en segunda lengua y en TIC), de sustentacién de investigacion, de
grado o titulo en tramite, entre otras.

104.1.1. Certificados: De estudios en programas académicos; de
capacitaciéon (adquisicién, actualizacién, especializacién y/o
perfeccionamiento) de competencias en el Programa de Formacién
Continua.

104.2. Constancia de Egresado:
La constancia de egresado es el documento expedido por la EESP que acredita la

culminacién de un Programa Formativo (PF). Para solicitar la constancia de egresado,
se debe presentar una solicitud dirigida al Director General de la EESP, la cual debe
contener:

Nombres y apellidos completos

104.2.1. Namero de DNI o carné de extranjeria
104.2.2. Denominacion del PF
104.2.3 Periodo de ejecucion

104.2.4 Fecha de culminacién del programa cursado
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104.3. Certificado de Estudios de Programas Formativos:

El certificado de estudios de los Programas Formativos (PF) es el documento emitido por la
EESP a solicitud del interesado. Contiene los resultados del proceso de evaluacion realizado

durante el periodo formativo. Para solicitar el certificado de estudios, se debe presentar una

solicitud dirigida al Director General de 1a EESP, la cual debe contener:

104.3.1. Nombres y apellidos completos
104.3.2 Numero de DNI o carné de extranjeria
104.3.3 Denominacién del PF

104.3.4 Periodo de ejecucion

104.3.5. Fecha de culminacion del programa cursado Se presentan algunas

consideraciones generales:

104.3.6 Las EESP emiten los certificados de estudios con base en la informacion
contenida en las actas de evaluacion respectivas.

104.3.7 La certificacion se tramita y recaba en la EESP en la que se han realizado los
estudios. En caso de que la EESP se encuentre cerrada, el interesado solicita el
certificado de estudios a la Direccion Regional de Educacién (DRE) o la entidad
que haga sus veces para su atencion.

104.3.8 Larectificacion del certificado de estudios se rige por lo establecido en el articulo
45 del Reglamento de la Ley N° 30512.

104.3.9  El certificado de estudios es generado por el Sistema de Informaciéon Académica
(SIA).

104.4. Grado de Bachiller:

El grado de bachiller es el reconocimiento de la formacién educativa y académica que se
otorga al egresado de una EESP al haber culminado un Programa de Estudios (PE) o un
Programa de Profesionalizacion Docente (PPD) de manera satisfactoria y cumplido con los
requisitos establecidos para tal fin. ara solicitar el grado de bachiller, se debe presentar:

Solicitud dirigida al Director General de la EESP

104.4.1. Certificado que acredite estudios por un minimo de diez (10) ciclos académicos
y la aprobacién de un minimo de doscientos (200) créditos del PE o del PPD docente
correspondiente

104.4.2 Documento que acredite conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua
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originaria:

104.4.3 En caso de un idioma extranjero, el egresado debe acreditar mediante un
certificado expedido por una institucion oficial nacional o internacional como minimo
el nivel A2 del MCER (basico), a excepcion de los egresados del PE de Idiomas
especialidad inglés,

que deben acreditar como exigencia minima el nivel B2 del MCER (intermedio alto) del
idioma inglés.

104.4.4 En caso de una lengua originaria, para la obtencién del bachiller es necesario
remitirse a los niveles de desarrollo de competencias comunicativas de los Disefios
Curriculares Basicos Nacionales (DCBN) de Educacion Inicial Intercultural Bilingiie y
Educacién Primaria Intercultural Bilingtie.

104.4.5 Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion para optar el

grado de bachiller.

104.5. Trabajo de Investigacion para Obtener el Grado de Bachiller:

El trabajo de investigacién para el grado de bachiller es un proyecto que tiene una estrecha
relacién con los principales ejes planteados en el plan de estudios académico. A través de
este trabajo, el graduando debe demostrar que domina, de manera general, los aspectos
centrales desarrollados en el curriculo. Este trabajo implica el desarrollo de aptitudes y
habilidades relacionadas con el perfil de egreso, de forma previa a la exigencia profesional,
y supone el planteamiento de un tema preciso a analizar relacionado con situaciones
detectadas en la realidad educativa, preferentemente relacionadas con el PE cursado. Las
actividades para el desarrollo del trabajo incluyen la revision de la literatura actualizada,

una metodologia de analisis de la informacién recolectada y una exposiciéon de resultados.

Se presentan algunas consideraciones generales:

104.5.1 Eltrabajo de investigacion es de elaboracion progresiva por parte del estudiante.
104.5.2 En el caso de la Formacion Inicial Docente (FID), se desarrolla en el marco

del componente curricular de practica e investigacion de los planes de estudios.

104.5.3 La EESP debe designar un docente idéneo para el acompafiamiento del estudiante

en la elaboracién del trabajo de investigacion.

Articulo 105°. - Titulos profesionales
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105.1. Titulo Profesional de Licenciado en Educacion:

Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis o un trabajo
de suficiencia profesional. Los requisitos necesarios son:

105.1.1. Solicitud dirigida al Director General de la EESP.

105.1.2. Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro Nacional de
Grados y Titulos de la SUNEDU.

105.1.3. Documento que acredite la aprobacién de la sustentacion de tesis o del trabajo de
suficiencia profesional.

105.2. Titulo de Segunda Especialidad Profesional:

Es el reconocimiento que se obtiene al haber realizado una especialidad profesional. Los

requisitos necesarios son:

105.2.1. Solicitud dirigida al Director General de la EESP.

105.2.2. Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro
Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU.

105.2.3. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacién de tesis o del
trabajo de suficiencia profesional.

105.2.4. Documento que acredite contar con titulo de licenciado u otro titulo
profesional debidamente registrado y que sea afin o equivalente a la especialidad.
La equivalencia la determina la EESP en su Reglamento Interno (RI).

105.2.5. Certificado de estudios que acredite una duracién minima de dos (2)
semestres académicos y un contenido minimo de cuarenta (40) créditos.

105.2.6. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del

trabajo académico.

Articulo 106°. - Modalidades de obtencion de titulos profesionales

106.1. Tesis: La tesis es una modalidad de obtencidn del titulo profesional de licenciado en
educacién y del titulo de segunda especialidad profesional. Evaltia las competencias
profesionales en un area académica o disciplina especifica, identificando problemas
educativos detectados en la practica docente u otros contextos socioeducativos. Se
aborda con argumentaciéon ldégica, sustento razonable y una metodologia propia,
presentando los resultados de manera sistematica, ldgica y objetiva. El autor confronta

su posicién con la literatura existente, realizando un analisis y dialogo critico con la
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informacién obtenida.

106.1.1 La tesis es de elaboracion progresiva por parte del estudiante, egresado o titulado en

el caso de la segunda especialidad.
106.1.2 A solicitud del interesado, la EESP asignard un asesor para el acompafiamiento en la

elaboracion de la tesis.

106.2 Trabajo de Suficiencia Profesional:

El trabajo de suficiencia profesional es una modalidad para la obtencién del titulo
profesional de licenciado en educacién, que busca demostrar el dominio de competencias y
habilidades profesionales obtenidas en el ambito laboral durante un periodo determinado.

Para ello, el estudiante debe contar con:

106.2.1 Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacion de
servicios docentes en instituciones educativas publicas y/o privadas
vinculadas al Programa de Estudios (PE).

106.2.2 Un informe documentado que detalle la experiencia preprofesional y/o
profesional del bachiller, el cual serd sustentado publicamente ante un
jurado evaluador que hara preguntas relacionadas con dicho informe.

106.2.3 Responder un balotario de preguntas elaborado por la EESP, relativas a los
cursos llevados en el PE, el cual serd sustentado publicamente ante un
jurado evaluador que hara preguntas relacionadas con dicho documento.

106.2.4 A solicitud del interesado, la EESP asignara un asesor para el
acompafiamiento en la elaboracion del trabajo de suficiencia profesional.

106.3 Trabajo Académico:

El trabajo académico es una modalidad de obtencién del titulo de segunda especialidad
profesional. Consiste en un trabajo que propone un tema especializado en el campo de
estudio de la educacién, utilizando al menos una herramienta metodoldgica de
investigacion. El nivel de rigurosidad dependera del tipo de trabajo que la institucién, en uso

de su autonomia académica, decida establecer.

106.2.4 El trabajo académico es de elaboraciéon progresiva por parte del estudiante o
egresado de la segunda especialidad profesional.

106.2. 5 A solicitud del interesado, la EESP podra asignar un asesor para la elaboracién y/o
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revision del trabajo académico.

CAPITULO IV: SERVICIOS INTERNOS

Articulo 107°. - Admisién

El proceso de admision en el IESPP “Maria Madre” permite a los postulantes acceder a
vacantes para cursar estudios en diversos programas formativos, incluyendo la Formacién
Inicial Docente (PFID), la Segunda Especialidad (PSE) y el Programa de Profesionalizacién
Docente (PPD).

107. 1 Admision para Formacion Inicial Docente: Para alcanzar las metas aprobadas por
la Direccion Regional de Educacion, el proceso de admision en la Formacion Inicial
Docente se realiza a través de varias modalidades: Ordinaria, por exoneracién, Por
Ingreso extraordinario, Por trayectoria, por programas de preparacioén para las

carreras pedagoégicas. RVM_N_165-2020-MINEDU.

107.2 Admision en PPD y PSE: Las metas aprobadas para el PPD y PSE se cubren
Unicamente mediante la modalidad ordinaria. Ademas, se considera un proyecto
productivo segin la norma mencionada en el punto anterior. No se contempla la

ampliacion de vacantes para estos programas de posgrado.

Requisitos para PSE: Los postulantes al PSE deben acreditar que poseen el grado de

bachiller y el titulo profesional de licenciado en Educacidn, registrado enla SUNEDU.
Articulo 108°. - Registros de grados y titulos

108.1.Emision y Registro de Grado de Bachiller:

Proceso formal de caracter académico y reconocimiento de la formacidon educativa y
académica que se otorga al egresado del IESPP “Maria Madre” al haber culminado un
Programa de Estudios (PE) o un Programa de Profesionalizacién Docente (PPD) de manera

satisfactoria y cumplido con los requisitos establecidos para tal fin.

e El proceso se inicia a través de una solicitud del egresado acompafiada de la carpeta de
documentos emitida desde la Unidad de Investigacion, donde se evidencia el resultado
de la evaluacidn del trabajo de investigaciéon sustentado ante un jurado evaluador
idoneo.

e Se aplica para la Formacion Inicial Docente (FID), Segunda Especialidad (SE) y
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Programa de Profesionalizacién Docente (PPD).

o Elregistro lo realiza la SUNEDU, previa solicitud de la Escuela cumpliendo con todos

los requisitos establecidos.

108.2. Titulacién:

Es el proceso formal a través del cual el bachiller obtiene el titulo de licenciado en

Educacidn al aprobar el acto de sustentacién de una tesis.

108.2.1 Se aplica para la Formacion Inicial Docente (FID), Segunda Especialidad (SE) y
Programa de Profesionalizacién Docente (PPD).

108.2.2 Para la emision y registro de titulo se deben cumplir con todos los requisitos
establecidos por el reglamento y la SUNEDU, quien lo registra previa solicitud de la

Escuela.

108.3. Duplicado de Diploma de Grado de Bachiller o Titulo:

Proceso mediante el cual los egresados con grado de bachiller o titulo emitidos por la EESP

que han extraviado o deteriorado su diploma pueden solicitar un duplicado.

108.3.1 Para obtener el duplicado, deben presentar una solicitud dirigida al director general
del [ESPP “Maria Madre” y una declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.
108.3.2 Emitido el duplicado del diploma de grado académico o titulo profesional, se anula
automaticamente el diploma original.
108.3.3 EI IESPP “Maria Madre” realiza ante la SUNEDU los procedimientos de anulacion de
la inscripcion en el Registro Nacional y la posterior inscripcion de datos consignados

en el duplicado del diploma, de acuerdo con la normativa emitida para tal fin.

108.4 Rectificacion de Grado y Titulo:

Proceso de rectificacion de diplomas de bachiller, titulo de licenciado y titulo de Segunda
Especialidad Profesional (SE) por algtin dato que no es conforme al documento de identidad,

partida de nacimiento u otro.

108.4.1 La rectificacidn del diploma de bachiller, titulo profesional de licenciado y titulo de
Segunda Especialidad Profesional se aprueba mediante resolucién directoral.

108.4.2 E1 IESPP “Maria Madre” realizan ante la SUNEDU los procedimientos de correcciéon
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de datos en el Registro Nacional de Grados y Titulos producidos por diferente causal,
de acuerdo con la normativa emitida para tal fin.

108.4.3 Es requisito presentar una solicitud dirigida al director general del IESPP “Maria
Madre”, describiendo el error a rectificar y presentando el documento que acredite

el nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado.

Articulo 109.- Repositorio Académico Digital:

La EESP debe contar con un repositorio académico digital que albergue los trabajos de
investigacidn, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos que dieron

lugar al otorgamiento de grado y titulos.

El jefe de la Unidad de Investigacién, o el que haga sus veces, es responsable de la

implementacién del repositorio académico digital en la EESP.

En tanto implemente un repositorio académico digital propio, la EESP tiene la obligacién de
alojar de manera transitoria los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia
profesional y trabajos académicos que dieron lugar al otorgamiento de grados o titulos, en
el Registro Nacional de Trabajos de Investigacién de la SUNEDU (RENATI), a fin de ser
vinculado al Repositorio Nacional Digital de Ciencia Tecnologia e Innovaciéon de Acceso

Abierto (ALICIA), administrado por el CONCYTEC.

Articulo 110.- Programa de Formacion Continua (PFC):

El Programa de Formacion Continua (PFC) que ofrece la EESP comprende la adquisicion,
actualizacién, especializacién y/o perfeccionamiento de competencias. No conduce a la

obtencion de grado o titulo.

¢ Ladenominacion asignada al PFC no debe ser igual a los Programas de Estudios (PE)

licenciados.

El PFC se brinda en las modalidades presencial, semipresencial o a distancia. No debe
interferir con el normal desarrollo de los PE.

El PFC se desarrolla bajo un sistema de créditos y convalidaciones que solo podran ser
efectuadas una vez obtenido el titulo profesional correspondiente.

La oferta de PFC por parte de la EESP debe responder a demandas de formacion

sustentadas, relacionadas con las competencias del Marco del Buen Desempefio Docente

127



(MBDD) y/o del Marco del Buen Desempefio Directivo (MBD Directivo). Asimismo, la
EESP debe tener las condiciones de infraestructura apropiada, equipamiento y personal
docente suficiente y calificado.
La EESP establece en su Reglamento Interno (RI) los requisitos para el acceso al PFC, el
cual, a su culminacidn, otorga los certificados respectivos.
La ejecucion de los PFC de la EESP debe ser informada a la Direccion Regional de
Educaciéon (DRE) y al Ministerio de Educacién (Minedu). Para ello, debe precisar en el
proyecto especifico de su Plan Curricular Institucional (PCI), las condiciones,
metodologia, evaluacién y sistema de implementacién proyectado, que permita
visualizar su vinculacién con lo planteado en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).
La EESP privada regula los aspectos académicos de los PFC en su R], en concordancia con
los presentes lineamientos.

La EESP publica elabora y desarrolla sus PFC de acuerdo con lo establecido en los
lineamientos de la formacion docente y de la formacidn en servicio. Certificaciéon de
Programas de Formacién Continua:

El certificado de estudios de los PFC toma como referencia lo sefialado en los presentes
LAG, asi como lo establecido en el RI de la EESP.

La gestidn de la informacidn correspondiente a los certificados de los PFC se efectia en

el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el Minedu.

TITULO IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Art. 111°. Algunas funciones de las areas que integran la Unidad Administrativa seran

designadas de manera temporal al jefe de la unidad hasta que se cuente con personal

para asumir los puestos que requieren en las areas de la Unidad Administrativa.
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