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RESOLUCION DIRECTORAL N° 242-2023/IESPP/ “SIE”"/DG

San Vicente de Caniete, 12 de diciembre de 2023.

Visto, el Acta de Reunion para el Levantamiento de Observaciones en el Rl: MV 13,
de fecha 026/06/2023, presentado por el Equipo Institucional de Licenciamiento del IESPP
“San Josemaria Escriva”, encargado de la rectificacion y actualizacion de los instrumentos
de gestion institucional a través del cual se emite la version final del Reglamento Interno
(RI) del Instituto de Educacién Superior Pedagoégico Publico “San Josemaria Escriva”
solicitando emision de Resolucion de Modificacion.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento Interno es el instrumento de gestion institucional que identifica,
organiza y desarrolla los procesos institucionales requeridos para el funcionamiento de la
Institucion y para el cumplimiento de la misién institucional. Asimismo, identifica y describe
los procedimientos o actividades que se desarrollan como parte de los procesos
académicos y que derivan en servicios académicos de tipo exclusivo, de oficio e internos
que brinda la institucion, bajo un enfoque de procesos Yy resultados que favorezcan la
entrega de un servicio educativo de calidad.

Que, en el marco de la Ley N* 30512, se emite la Resolucion Ministerial N° 570-
2018-MINEDU, el Modo de Servicio Educativo (MSE) que define y organiza los
componentes pedagégicos y de gestion institucional de los IESP/EESP para orientar su
funcionamiento y brindar un servicio formativo de calidad para la formacion de
profesionales con las competencias pedagogicas que requiere el pais en respuesta a las
demandas de la sociedad.

Que, el reglamento de la Ley N* 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la carrera Publica de sus Docentes, aprobado por el Decreto Supremo N°
010-2017-MINEDU, establece que los instrumentos de gestion son los documentos
técnicos normativos que orientan la gestion institucional y pedagogica de la IESPP, en
funcion a las necesidades de la comunidad educativa y su entorno regional, siendo
necesario contar con los siguientes: el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Proyecto
Curricular Institucional (PCI), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el reglamento Institucional
(RI) y el Manual de Procesos Institucionales (MPI);

Que, con fecha 23 de septiembre del afio 2022, se aprueba el Reglamento Interno
con RD N* 157-2022/IESPP/" SJE" /DG

Que, mediante Expediente N° MPT2022-EXT-0232121 el Instituto de Educacion
Superior Pedagogico Publico “San Josemaria Escriva”, ingresa por Mesa de Partes a
MINEDU con fecha 21 de octubre de 2022, solicitando el licenciamiento para la adecuacion
de Institutos de Educacion Superior Pedagoégico a Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica.



RESOLUCION DIRECTORAL N° 242-2023/IESPE/ ‘SIE" /DG

Que, mediante el informe N° 00243-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID con
fecha 13/03/2023 la DIFOID realiza observaciones al Reglamento Interno aprobado con
RD N° 157-2022/IESPP/" SJE" /DG en el marco del procedimiento de licenciamiento.

Que, estando vigente el Reglamento Interno de la Institucion, modificado con
Resolucion Directoral N°016-2023/IESPP/"SJE"/DG, el MINEDU, a través de la DIFOID
emite observaciones a través del Informe N° 00588-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-
DIFOID con fecha 25 de mayo de 2023.

Que, visto el Plan de Cumplimiento de fecha 12 de junio del 2023 y modificado el
26 de octubre del 2023.

Y, de conformidad con las facultades otorgadas en la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su
Reglamento D.S. N° 010-2017-MINEDU; se procede a Modificar el Reglamento Interno, en
relacion al informe emitido por la DIFOID N° 00588-2023-MINEDU/NMGP-DIGEDD-
DIFOID con fecha 25 de mayo de 2023, por lo que;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: MODIFICAR EL REGLAMENTO INTERNO (RI), instrumento de gestién
del Instituto de Educacién Superior Pedagégico Pablico “San Josemaria Escriva”; en
atencion a las disposiciones legales vigentes establecidas en los precisados considerandos
y observaciones realizadas por la DIFOID en el marco del Licenciamiento de la Institucion.

Articulo Segundo: DETERMINAR, que la vigencia del REGLAMENTO INTERNO (RlI),
rige a partir del 12 de diciembre de 2023 hasta el 31 de diciembre del 2025.

Articulo Tercero: ENCARGAR, a Secretaria Académica habilitar los medios instituciones,
escritos y virtuales, para la difusion e informar la ejecucién, seguimiento y monitoreo de lo
dispuesto en el documento de gestién.

Articulo Cuarto: HACER DE CONOCIMIENTO, a la Direccién Regional de Educacion
Lima Provincias sobre la modificacion y vigencia del documento de gestion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

W R

S wns#t0. Nelson Leoncio Goicochea efio
DIRECTOR GENERAL

NLGM/DG
Rmev/Prog. PAD
12122023
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Titulo I. Disposiciones generales

Capitulo I. Sobre la institucion

Articulo 1. De los datos generales de la institucidn

INSTITUCION I.E.S.P.P. SAN JOSEMARIA ESCRIVA

Tipo de gestion Publica

Cdodigo Modular 1065374

Cddigo de Local 352035

Direccion de la Escuela Cale los Ciruelos s/n - Altura Panamericana Sur Km

144 San Vicente de Cafiete.

Distrito San Vicente de Caiete

Provincia Cafiete

Region Lima

Pagina Web www.pedagogicocanete.edu.pe

Correo electrénico josemariaescriva@pedagogicocanete.edu.pe
Director General Pbro. Nelson Leoncio Goicochea Maduefio
Jefe de Unidad Académica Prof. Victor Teodoro Quispe Faustino

Jefe de Unidad de Investigacion Pbro. Gregorio Cirilo Trinidad Ramos

Jefe de la Unidad de Bienestar y | Prof. Luz Esther Achulla Susaya
Empleabilidad

Secretaria Académica Prof. Juan Alberto Yaranga Charun
Tipo de gestion Publico
Programas de estudio Educacion Inicial

Educacion en Idioma Inglés
Educaciodn Fisica

Articulo 2. De los fines de la institucidon

a) Brindar una oferta formativa de calidad y pertinente, que cuente con las condiciones
necesarias para responder a las necesidades educativas y que responda a la demanda
laboral docente.

b) Desarrollar competencias para favorecer el pensamiento critico, el emprendimiento, la
innovacion, la investigacién, asi como la educacion a lo largo de la vida

c) Ofrecer al estudiante una sdlida formacidn integral, para contribuir con su desarrollo
individual, social y su adecuado desenvolvimiento laboral.

d) Favorecer al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de su crecimiento a través del
incremento del nivel educativo, la produccion intelectual y la competitividad.


mailto:josemariaescriva@pedagogicocanete.edu.pe

Capitulo Il. Sobre el reglamento institucional

Articulo 3. Finalidad
El Instituto de Educacidn Superior Pedagégico Publico «San Josemaria Escriva», es una institucion

educativa de la segunda etapa del sistema educativo nacional que brinda énfasis en una
formacion aplicada orientada a la formacién docente y continua con principios y valores catélicos.
Son fines del presente reglamento lo siguiente:

e Establecer las normas para la organizacidn, convivencia y funcionamiento del Instituto
de Educacién Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva» en coherencia con el
modelo de servicio educativo.

e Determinar los lineamientos sobre las funciones basicas, organizacién y administracion
de las instancias de participacion institucional, funciones, perfiles, derechos vy
obligaciones de los servidores.

e Asignar estimulos y reconocimientos a los estudiantes y egresados, docentes, personal
administrativo y directivos que conforman la comunidad educativa con el fin de
promover un clima organizacional adecuado.

e Regular las faltas, infracciones y sanciones en concordancia con el marco normativo
vigente y en consideracion con los mecanismos de consulta y participacion institucional.

Articulo 4. Alcance

El Presente Reglamento Institucional, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Educacion y en el marco legal vigente, es el instrumento de gestion organizacional
gue regula la actuacion y funcionamiento de la institucion, los principios de gestidn, las funciones
especificas, division del trabajo, perfiles de puestos directivos y responsabilidades, derechos,
deberes, estimulos y sanciones de los actores que conforman la institucién.

Es de cumplimento obligatorio para la Direccidon General, Jefatura de Unidad Académica, de
Investigacion, Bienestar y empleabilidad, Formacién continua, Secretaria académica,
coordinacién de programa de estudios, area de Calidad, personal administrativo, trabajadores,
estudiantes y alumnos egresados de la institucion.

Articulo 5. Bases legales

a) El presente Reglamento Institucional tiene como sustento legal el siguiente marco
normativo:

b) Constitucién Politica del Perd de 1993.

c) Decreto Ley N° 23211, acuerdo entre la Santa Sede y el Estado Peruano.

d) Ley N° 28044, Ley General de Educacién y su Reglamento.

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

f) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

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

h) Ley N° 27942, Ley de prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

i) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

j) Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.



k)

n)

p)

q)
r)

t)

u)

aa)

bb)

R.M. N° 0032-82-ED, que reapertura la Escuela Normal Mixta de Caiete

R.M. N° 047-96-E Renovacién de Convenio suscrito entre el Ministerio de Educaciony
la Prelatura de Canete, Yauyos y Huarochiri para la Direccién y Administracion del
Instituto Superior Pedagdgico “Cafiete”

Decreto Supremo N° 49-84-ED, Adecuacién de la Escuela Normal Mixta de Cafiete a
Instituto Superior Pedagdgico de Cafiete a Instituto Superior Pedagégico de Caiiete,
Departamento de Lima.

Resolucién Directoral Regional N° 00127 que autoriza el cambio de denominacién de
los Institutos de Educacion Superior Pedagdgicos Publicos de Cafiete a San Josemaria
Escriva

Resolucién Directoral N° 004103-2003-DEL, que reconoce el cambio de nombre del
Instituto Superior Pedagdgico Publico “Cafiete”, por el de Instituto Superior
Pedagodgico Publico “San Josemaria Escrivad”

R.M. N° 023-2010-ED, Plan de Adecuacién de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior

R.D. N° 006-2011-ED, Lineamientos Complementarios para el proceso de adecuacién.
R.V.M. N° 205-2020-MINEDU “Disposiciones que regulan los procesos de
alineamiento de los puestos y de funciones de los directores generales, responsables
de unidades, dreas y coordinaciones de los Institutos y Escuelas de Educacidn Superior
Pedagdgica Publicos"

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

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

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

Decreto Supremo N° 010-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719,
Ley que promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones Educativas.
Decreto Legislativo N° 1410-2018, decreto legislativo que incorpora el delito de acoso,
acoso sexual, chantaje sexual y difusion de imagenes, materiales audiovisuales o
audios con contenido sexual al cédigo penal, y modifica el procedimiento de sancion
del hostigamiento sexual.

Decreto Supremo N° 009-2020-MINEDU, Ley que aprueba el Proyecto Educativo PEN
al 2036. El reto de ciudadania plena.

Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio Educativo para las
Escuelas de Educacidn Superior Pedagdgica.

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

Resolucién Viceministerial N° 205-2020-MINEDU, “Disposiciones que regulan los
procesos de alineamiento de los puestos y funciones de los directores generales,
responsables de unidades, areas y coordinaciones de los ISP/EEP”

Resolucién Viceministerial N° 177-2021-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los
Centros de Educacién Técnico Productivo e Institutos y Escuelas de Educacion
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Superior”.

Resolucién Viceministerial N°037- 2022-MINEDU, “Orientaciones para la
implementacidon del retorno progresivo de la presencialidad y/o semi presencialidad
del servicio educativo en los Centros de Educacidn Técnico-Productivo e Institutos y
Escuelas de Educacidn Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-
19”.

Resolucién Viceministerial N°097-2022- MINEDU. Aprueban el Documento Normativo
denominado Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones Basicas de
Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.
Resolucidn de secretaria de Gestidén Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica
para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracién Publica.

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

Ley de Base de la carrera administrativa DL. N°276.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la ley de Carrera administrativa
DL:276

Resolucién Ministerial N° 441-2019-MINEDU, aprueba Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica Publicas y privadas.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba las Normas
para la Gestidon del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
Entidades Publicas.

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

Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual

Decreto Supremo N° 019-2019-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942.
m) Decreto Legislativo N° 1410, que incorpora el delito de acoso, acoso sexual,
chantaje sexual y difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios con
contenido sexual

al Cédigo Penal y modifica el procedimiento de sancién del hostigamiento sexual.

Ley N° 30364, La Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las
mujeres y los integrantes del grupo familiar.

Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada "Disposiciones para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento
sexual en Centros de Educacidn Técnico-Productiva e Institutos y escuelas de
Educacion Superior.

RVM  165-2020-MINEDU. Aprueba el documento normativo denominado
“Lineamientos para el desarrollo del proceso de admisiones de programas de estudios
en las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica publicas y privadas”.

Articulo 6. De los objetivos del reglamento institucional

Son objetivos del reglamento institucional:

a)

Regular el desarrollo académico e institucional de los diferentes actores de la
comunidad educativa, enmarcado en la visidon y misién de esta.



b) Definir las funciones, deberes, derechos, estimulos y sanciones de cada uno de los
actores educativos de acuerdo con los cargos o responsabilidades asumidos. Aplicable
en las diferentes modalidades del servicio (presencial, semipresencial, a distancia)

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

d) Normar los procedimientos que tendran en cuenta los actores educativos en la
planificacién, organizacidn, implementacién, ejecucién y control de los procesos
estratégicos, misionales y de soporte para una eficaz gestion por resultados. Los mismo
que son aplicables para las diversas modalidades del servicio

e) Regular los lineamientos generales y requisitos para el proceso de admisién y acceder a
una vacante en las carreras profesionales que oferta la institucion una o dos veces por
afio segln la aprobacion de metas a cargo de la DRE, y las disposiciones promocionales
para la admisién y otorgamiento de beneficios a los deportistas calificados, victimas de
violencia politica, discapacitados, estudiantes talentosos, los que ocupan primeros
puestos en la academia institucional y aquellos que estan cumpliendo el servicio militar.

f) Regular los procesos y requisitos a presentar para la sustentacion de tesis con fines de
titulacién.

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

Articulo 7. Alcance del reglamento institucional

El reglamento institucional comprende a todos los actores educativos, conformado por:
estudiantes, personal directivo, jerarquico, docente, administrativo y egresados. En el desarrollo
de las diferentes modalidades del servicio (presencial, semipresencial, a distancia)

Articulo 8. Reapertura, Revalidacidn, Objetivos de la Institucidn
El Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico “San Josemaria Escrivd”, domiciliado en Av.

Libertad s/n de la ciudad de San Vicente de Cafiete, Departamento de Lima, es una institucion
educativa de gestidon publica, fue reaperturado por RM. N2 0032-82-ED del 25-01-82, como
Escuela Normal Mixta de Cafiete. Luego ascendio a la categoria de Instituto Superior Pedagdgico
de Canete por DS. N2 049-84- ED, posteriormente se renueva la autorizacion de funcionamiento
segun DS. N2 09-94-ED del 26-05-96 y por RD N° 004103-DEL, cambia de Razdn Social a Instituto
Superior Pedagégico Publico “San Josemaria Escrivd”, segun Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

En el afio 2016 mediante Resolucién Directoral N° 137-2016- MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID de
fecha 04 de mayo del 2016 se resuelve revalidar la autorizacién de funcionamiento del Instituto
de Educacion Superior Pedagdégico Publico “San Josemaria Escriva” de la region Lima Provincias
las carreras de Educacion Inicial, Computacién e Informatica, e Idioma Inglés, por un periodo de
04 afios. Asimismo, mediante Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo Ad Hoc N° 195-
2016-SINEACE/CDAH-de fecha 13 diciembre del 2016 se logra la acreditacion del IESPP “San
Josemaria Escrivd” de la Regién Lima Provincias, con una vigencia de dos (02) afios en
cumplimiento a las condiciones basicas de calidad



Titulo Il. Estructura organizativa de la
institucion

Capitulo I. Del régimen de gobierno/gobernanza institucional

Articulo 9. De los principios de gestidén del IESPP

EI IESSP “San Josemaria Escrivd” orienta la gestidn institucional basada en los principios expuestos
dentro del marco legal del Ley N° 30512 y proponiendo situaciones de desafio a partir de la Vision,
Misidn, principios y valores institucionales, en consonancia con el objetivo de la politica nacional
de modernizacidon y sus ejes transversales como directrices proponiendo los siguientes
lineamientos de gestidon: Gestidn por resultados y gestidn por procesos.

Con el objetivo de analizar resultados centrados en los ciudadanos y en la satisfaccion de sus
demandas y necesidades. Asi mismo el IESSP cuenta con un planeamiento estratégico
considerando los compromisos politicos y los mandatos de los planes gubernamentales con un
estilo de liderazgo democratico logrando efectos trascendentes al cambiar la motivacién de los
actores de la comunidad educativa al utilizar estrategias para efectos positivos que inicia desde
lo regular hasta lograr el compromiso

El modelo de gestion asumido, y que serd implementado progresivamente, tiene como
principales caracteristicas las siguientes:

Centralidad de lo pedagdgico: como institucion de educacidn superior pedagdgica, somos una
unidad clave en el sistema educativo y que el trabajo fundamental, tanto nuestro, como del
sistema, es la generacion de aprendizajes.

Funcionalidad: Busca dindmica de trabajo, de participacién, de intercambio de informacidn, de
colaboracion que debe trascender y superar la organizacidon administrativa. Esta dinamica debe
tener ciertas reglas y ser permanente y fluida.

Lograr incorporar este principio y mantenerlo permanentemente como algo “propio y constante”
requiere, en nuestra institucion, un cambio cultural. No es solo una orden o directiva que todos
deberian cumplir. Es lograr, en todos los miembros de la empresa, una ACTITUD leal, franca
sincera, constante y sobre todo cooperativa en este sentido.

Este principio no opera en soledad. Adquiere debida dimensidn si lo hace en concordancia con
los otros principios, en una dindmica claramente sistémica. Por ello lo que se mencionara en otros
puntos mas abajo, contribuye de manera preponderante al fortalecimiento del principio de
funcionalidad.

Co-Responsabilidad: Significa que todos sin excepcion y en todos los niveles tienen algo de
responsabilidad en los éxitos y fracasos de la institucion. Por supuesto, mientras mas alto es el
nivel de un funcionario, es comun pensar que su grado de responsabilidad sea mayor. Pero en el
caso de crisis, accidentes y situaciones similares, aun desde niveles muy bajos, si alguien vio o
presintid algo Y NO LO DIJO, no habria cumplido con su cuota de responsabilidad.

Este principio rompe con los cdnones y costumbres tradicionales en nuestras organizaciones, que
tienden a separar, dividir, sectorizar, aislar a sus dependencias y a sus miembros, en vez de
integrarlos y hacerlos participar.

Trabajo en equipo: es la vision compartida que tenemos acerca de hacia dénde queremos ir y de
cuales son las concepciones y los principios educativos que queremos promover.



También tiene que ver con procesos que faciliten la comprension, planificacidn, accion y reflexion
conjunta acerca de qué queremos hacer y cdmo; somos conscientes de que para que estos
procesos sean efectivos, tienen que desarrollarse de manera colegiada.

Apertura al aprendizaje y a la innovacion: parte de la capacidad de los docentes formadores de
innovar para el logro de los objetivos estratégicos, romper inercias, barreras y temores,
favoreciendo la claridad de metas y fundamentando la necesidad de transformacion. La IESPP
José Maria Escriva apuesta por ser una organizacion abierta al aprendizaje, por tanto, tiene el
reto de ser capaz de encarar y resolver sistematicamente problemas, generar nuevas
aproximaciones y aprender a partir de la propia experiencia y de la de otros, cuestionarla,
recuperarla y generar conocimiento para trasladarlo a sus practicas.

Culturas organizacionales cohesionadas por una vision de futuro: seremos capaces de enfrentar
el futuro a partir de tener los objetivos claros y de generar consensos, donde los actores podamos
promover una organizacidon inteligente rica en propuestas y creatividad, que estimulen la
participacion, la responsabilidad y el compromiso.

Una intervencion sistémica y estratégica: supone elaborar la estrategia o el encadenamiento de
situaciones a reinventar para lograr los objetivos que nos planteamos, supone también hacer de
la planificacion una herramienta de autogobierno y contar con las capacidades para llevar
adelante esa intervencion.

Articulo 10. Del modelo de gestién del servicio educativo del ISPP

En el marco de los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién, el modelo de gestién
constituye la forma que adopta la institucidon educativa para definir y organizar los procesos
pedagdgicos y de gestidon que permitan la prestacion de los servicios y el cumplimiento de sus
objetivos estratégicos. Esta forma de prestacidon del servicio tendrd, para esos efectos, un
componente pedagdgico y un componente de gestion.

Articulo 11. De los procesos misionales del IESPP

Los procesos misionales constituyen la secuencia de valor afiadido del servicio e impactan sobre
la satisfaccion del usuario, se vinculan directamente con los procesos misionales de sus
principales proveedores y usuarios, manteniendo una interrelacién con los procesos estratégicos
y de soporte. Su ubicacidn e interrelacién dan cuenta del modelo de gestion de la institucién.
Todos culminan con la entrega final de un servicio. Estan a cargo de las unidades y areas del
instituto San Josemaria Escriva
Esta entrega del servicio, puede darse en las diferentes modalidades: presencial, semipresencial
y a distancia.
Para el caso del IESPP San Josemaria Escriva, estos procesos son:

e Gestionar la formacion académica

e Gestionar la formacion continua

e Gestionar la participacion institucional

e Desarrollo personal

e Investigacion e innovacion en FID



e Seguimiento de egresados
e Promocién del bienestar y empleabilidad

Articulo 12. De los procesos estratégicos del IESPP

Los procesos estratégicos son los que definen y despliegan las estrategias y objetivos de la
institucion, proporcionan directrices, limites de actuacién al resto de los procesos e intervienen
en lavision de lainstitucidn. Son insumos criticos para la gestion de los procesos misionales. Estan
a cargo de la Direccion General y las oficinas de asesoramiento de la institucion. Para el caso de
la IESPP “San Josemaria Escriva”, estos procesos son:

e Gestion del cambio

e Planificacién, monitoreo y evaluacién

Articulo 13. De los procesos de soporte del IESPP
Los procesos de soporte del IESPP San Josemaria Escriva abarcan las actividades necesarias para

el correcto funcionamiento de los procesos misionales y estratégicos, brindando los recursos
necesarios, de manera oportuna y eficiente. Estan a cargo del area de administracién del IESPP
San Josemaria Escriva y son los siguientes:

e Gestidon de recursos econdmicos y financieros

e Gestidon de logistica y abastecimiento

e Gestion de personas

e Gestidon de recursos tecnoldgicos

e Atencidn al usuario

e Asesorialegal

Articulo 14. Del mapa de procesos del IESPP

Los procesos organizacionales constituyen una secuencia de acciones, con niveles de articulacion
entre ellos, y que devienen en productos e indicadores concretos, asumidos en el ejercicio de las
funciones de cada drgano o equipo de trabajo del modelo organizacional del IESPP San Josemaria
Escriva. La definicidn, descripcidn y detalle de los procesos forman parte del Manual de Procesos
Institucionales del IESPP San Josemaria Escriva.

Articulo 15. De la organizacién del IESPP

La organizacidon se compone de los siguientes érganos, unidades organicas y areas, de acuerdo
con lo establecido por el marco legal vigente, los lineamientos del Ministerio de Educacién y las
necesidades y particularidades del IESPP San Josemaria Escriva que se desprenden del PEl y del
PCl vigentes:
o Organos de alta direccién
= Direccion General
o Organos de administracién
* Area de Administracién
o Organos de asesoria
= Areade Calidad



o Organos de linea
=  Unidad Académica
e Areade Practicas Pre Profesionales
e Coordinacion Académica
= Unidad de Investigacion
= Unidad de Formacién Continua
= Unidad de Bienestar y Empleabilidad
e Areade Tutoria
o Comité de defensa del estudiante
= Secretaria Académica
o Participacion
= Consejo asesor

La Direccion General, mediante disposiciones especificas, puede crear areas funcionales (no
orgdanicas) o equipos de trabajo especificos al interior de los 6rganos o areas del IESPP San
Josemaria Escriva, de acuerdo con sus particularidades, demandas y necesidades.

Articulo 16. Del organigrama del IESPP
El organigrama con el cual la IESPP San Josemaria Escriva tendra a disposicién se evidencia y

distribuye de la siguiente manera:



Figura 1. Organigrama de la institucion
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Capitulo Il. De los 6rganos de alta direccion

Articulo 17. El Director General

La Direccion General es el drgano de Direccidn, responsable de la gestion académica, institucional
y administrativa. Responde funcionalmente a la Direccién Regional de Educacién. Esta a cargo de
un director general.

Es el representante legal y mdaxima autoridad institucional. Es designado en el cargo por la
Direccién Regional de Educacion de Lima-Provincias a propuesta de la Prelatura de Cafiete,
Yauyos y Huarochiri de acuerdo al Convenio aprobado mediante RM N° 047-96-ED del 12 de
marzo de 1996 y las normas vigentes. Tiene a su cargo la conduccién académica y administrativa
de la organizacién del IESPP “SJE”

Es el responsable de dirigir la organizacion, supervisar y regular las actividades, y, en general,
ejercer las funciones de direccion politica y administrativa de la organizacidn.

Sus funciones son las siguientes:
a) Representar legalmente al Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico «San

Josemaria Escriva» en los ambitos institucionales y académicos

b) Planificar, monitorear, evaluar y retroalimentar la Gestién de la Calidad en busca de
asegurar una dindmica organizacional coherente ajustada a sus propdsitos y a los mas
altos estandares de calidad, asi como la eficacia de sus resultados.

¢) Conducirlaelaboracién de los instrumentos de gestidn: PEI, PCI, PAT, RI, MPl de acuerdo
a lo establecido en la Norma Técnica correspondiente.

d) Dirigir el proceso de admisién, programar y aprobar el proceso de matricula, asegurar
el normal desarrollo de sesiones de aprendizaje y la realizacidon de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo autorizar los traslados, exoneraciones y
convalidaciones y controlar rigurosamente las evaluaciones.

e) Gestionary suscribir alianzas estratégicas con organizaciones publicas y privadas.

f) Presidir el comité de gestidon de recursos propios y actividades productivas y
empresariales.

g) Gestionar y coordinar con la Direccion Regional de Educacién, para efectos de
aprobaciéon de metas de ingreso, presupuesto y administracion de recursos humanos.

h) Reconocer a los miembros del consejo asesor.

i) Promover la investigacion e innovacién y la proyeccion social.

j)  Reconocer mediante acto resolutivo a los docentes que desarrollen trabajos de
investigacion o produccién de material educativo.

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

[) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

m) Presidir el comité para el proceso de seleccidn para la contratacién de personal docente
y administrativo.

n) Aprobar el Cuadro de Asignacién de Personal para cada semestre académico.

o) Reconocer mediante acto resolutivo los instrumentos de Gestion institucionales.

p) Elaborar el informe ejecutivo anual con la participacién del Consejo Asesor y lo presenta
a la comunidad educativa del instituto y al érgano intermedio del sector.



Articulo 18: Comité de defensa del estudiante

El comité de defensa de los estudiantes depende jerarquicamente de Direccién General.
Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya sea,

presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:
a) Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencia y

denuncias relacionada al hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentre
involucrado uno/a o mas estudiantes.

b) Es responsabilidad del presidente del Comité de Defensa del Estudiante custodiar el
libro de denuncias, donde se encuentra consignada la hora y fecha de la denuncia.

c) Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevencién y atencién del
hostigamiento sexual, discriminacion, entre otros; en coordinacién con la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, o la que haga sus veces.

d) Informar periddicamente, y de acuerdo a la gravedad de los acontecimientos, a la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad, y esta a su vez a la Direccién General que
finalmente emitird informes semestrales a la Direccién Regional de Educacién. Las
denuncias reportadas en su institucion educativa deberan preservar la confidencialidad
de los datos personales.

Articulo 19. Del consejo asesor

El Consejo Asesor es la instancia de asesoria, participaciéon y vigilancia de la institucidn
responsable de acompafiar la revisién, monitoreo y supervision del Proyecto Educativo
Institucional, el presupuesto y el desarrollo de los instrumentos de gestion.

Es el responsable de asesorar al Director General en materias formativas e institucionales. Esta
conformado por un representante de los docentes, un administrativo, un estudiante del VIII ciclo
(del tercio superior).

No tiene un caracter orgdnico ni supone puestos en los instrumentos de gestion de personal. Su
funcionamiento esta regido por un reglamento especifico, y la participacion de los miembros del
Consejo Asesor es ad honorem.

Sus funciones son las siguientes:

a) Plantear a la Direccién General la creacién, fusion o supresion de programas de estudios,
y adecuaciones de las normas de organizacidn interna y otros lineamientos.

b) Participar en la marcha de la institucién, emitiendo opinién sobre los asuntos que le sean
consultados, promoviendo la practica de la cultura de la autoevaluacion de la gestion.

c¢) Recomendar y opinar sobre el otorgamiento de estimulos al personal docente,
administrativo y estudiantes.

d) Brindar asesoramiento a la Direccién General en la conduccion de la institucidn

e) Proponer alternativas para el mejoramiento de la gestion y los resultados institucionales.

f) Brindar opinidn respecto a los criterios de evaluacidn de la institucion.



g)

Fomentar espacios y canales fluidos y efectivos de comunicacion entre estudiantes,
formadores, administrativos y personal jerdrquico que permitan la participacidon
democrdtica, la busqueda de consensos y el didlogo para la acertada toma de decisiones.
Convocar al sector profesional para evaluar el desempefio de los egresados e identificar
oportunidades de mejora en el proceso formativo.

Otras que se precisen en su reglamento especifico.

Participar de la actualizacidn y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional de la IESPP
“San Josemaria Escriva”

Capitulo lll. De los 6rganos de asesoria

Articulo 20. De la jefatura del drea de Calidad

Es el responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico, administrativo e

institucional. Depende de la Direccidon General. Para el ejercicio de las funciones ligadas a sistemas

administrativos, el Area de Administraciéon puede crear unidades funcionales o equipos de trabajo

para asegurar el nivel de especializacion necesario, sobre todo en materias como recursos

humanos, presupuesto y finanzas, y abastecimiento.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya sea,

presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

Exponer a la Direccidon General las politicas y lineamientos, estandares y criterios de
gestion de la calidad de los procesos académicos e institucionales del IESPP San Josemaria
Escriva, en el marco de la politica de aseguramiento de la calidad.

Guiar los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua.

Verificar la dotacién oportuna de materiales y recursos para las jefaturas, personal
docente y administrativo.

Manejar el Directorio de Instituciones y personal del Instituto.

Elaborar y aplicar instrumentos de autoevaluacién y evaluacion de la calidad del servicio
educativo que oferta la institucion.

Proponer vy liderar la formulacidon participativa de los documentos de planeamiento
estratégico e institucional del IESPP San Josemaria Escrivd, asi como su desarrollo
organizacional, asegurando la participacién de los 6rganos de linea y del Consejo Asesor.
Organizar un sistema de aseguramiento de la calidad del servicio educativo.

Elaborar y ejecuta el Plan Anual de Trabajo de su Area.

Coordinar, monitorea y participa activamente en la elaboracién de documentos de
gestion.

Elaborar el cronograma de actividades pedagdgicas para la implementacién de la
documentacion requerida para la acreditacién y licenciamiento institucional.

Organizar la atencién al usuario fomentando una cultura de servicio.

Verificar el servicio administrativo en relacién a los usuarios.

Verificar que el personal directivo o docente convocado para laborar en proyectos o
programas en horario paralelo al de su trabajo en la escuela, solicite la licencia respectiva
en el marco de la Ley N° 30512.

Informar oportunamente a la DRE, a través de la Direccién General, los permisos, las



e)

f)

g)

licencias solicitadas y las inasistencias del personal en el marco de la Ley N° 30512.
Actualizar el inventario general de bienes y enseres de la escuela y realizar las acciones
administrativas establecidas para dar de baja equipos y muebles inservibles; y
recepcionar los enseres de las dreas al término del afio lectivo.

Facilitar a través de los responsables de programa de estudios, apoyo logistico a los
docentes formadores para que desarrollen adecuadamente las actividades académicas y
formativas de la escuela.

Promover y apoyar la capacitacion del personal administrativo, en coordinacién con el
jefe de la Unidad de Formacidon Continua.

Monitorear las funciones del personal administrativo y proponer estimulos a las acciones
sobresalientes ante el Comité Asesor.

Ejecutar la apertura o cierre de operaciones contables con |la aprobacién de la Direccidn
General.

Supervisar la ejecucidon de los pagos y otras acciones administrativas, econdmicas vy
financieras.

Capitulo IV. De los 6rganos de administracion

Articulo 21. De la administracidon

El Area de Administracién es el érgano de apoyo, dependiente de la Direccién General,

responsable de los procesos relacionados al presupuesto, logistica, abastecimiento, recursos

humanos, tesoreria, contabilidad, comunicaciones, gestion documental y atencién al publico, y

tecnologias de la informacidn, de acuerdo con lo que disponga su instrumento de organizaciony

funciones, y en correspondencia con las competencias administrativas asignadas a la institucion.

Esta a cargo de un jefe del Area de Administracién, con apoyo de un coordinador del drea de

administracién y un asistente administrativo

Sus funciones son las siguientes:

i)

j)
k)

m)

Proponer, de acuerdo con las normas vigentes, el costo de los servicios que brinda la
IESPP San Josemaria Escriva.

Elaborar el rol anual de vacaciones del personal administrativo.

Elaborar y/o actualizar el rol de funciones especificas del personal administrativo, segin
la evaluacién de desempeiio.

Hacer monitoreo y control del gasto de materiales por resultados.

Elaborar el Informe Econdémico Final (balance general), presentarlo a la comunidad
educativa y entregarlo a la Direccion General como insumo para la memoria anual
institucional y hacer la entrega en fisico y virtual.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Proponer a la Direccién General las politicas y lineamientos, estandares y criterios de
gestién administrativa de la institucion

Organizar el archivo del acervo documental y las memorias de la institucion.
Administrar racionalmente los bienes y recursos institucionales; velar para que los
servicios generales y estudiantiles de la institucion (biblioteca, sala de recursos,
laboratorio de ciencias, laboratorio de informatica, museo, gimnasio, etc.) estén en
6ptimas condiciones y presten buen servicio en las actividades académicas, formativas,
administrativas, de proyeccidn social y recreativa.



r)

s)

t)

Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos y
bienes institucionales.

Asegura la disponibilidad y actualizacién de las actas, libros y demas documentos que
justifiquen los ingresos y egresos de la instituciéon para las autoridades del sector o
personas que lo soliciten.

Proponer estrategias de autogestién para ser incluidas en el PEl, que contribuyan a
ampliar el presupuesto institucional, proveer los recursos necesarios para la optima
gestidn académica y administrativa, evaluar los resultados y disefiar acciones de mejora.
Elaborar el anteproyecto del presupuesto general de la escuela y presentarlo a la
Direccién General, para que en coordinacién con el Consejo Asesor elabore el
presupuesto anual; asimismo ejecuta, evalla e informa la ejecucion presupuestaria a la
comunidad educativa.

Verificar el registro de asistencia digital del personal y su permanencia en la escuela por
el tiempo sefalado en la resolucién de nombramiento (incluyendo al personal excedente)
o de contrato e informar mensualmente a la DRE.

Articulo 22. De las funciones del auxiliar de biblioteca

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya sea,

presencial, semipresencial y a distancia.

Las funciones del auxiliar de biblioteca son las siguientes:

a)

Realizar el seguimiento de préstamos y devoluciones del material bibliografico.
Actualizar y seleccionar el material bibliografico segun los requerimientos institucionales.
Elaborar la estadistica de la atencién interna del material a su cargo.

Realizar el inventario periddico de material bibliografico.

Orientar a los usuarios en la busqueda adecuada de la informacién requerida.

Elaborar y proponer las normas de uso y administracion del material bibliografico a su
cargo.

Publicar los servicios que ofrece la biblioteca a la comunidad educativa de la institucién
con informacién actualizada

Informar semestralmente sobre el uso del servicio, adquisiciones, pérdida o deterioro de
los textos bibliograficos y otros bienes.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Emitir los carnés de usuario de biblioteca.

Elaborar e implementar el plan de adquisicion y promocién del uso del material
bibliografico.

Recibir, codificar e incorporar el material bibliografico nuevo proveniente de compras o
donaciones.



Articulo 23. De las funciones del responsable de laboratorio de cémputo

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya sea,
presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:
a) Mantener actualizado y clasificado el inventario fisico, y demas bienes de laboratorio de

cémputo.

b) Informar oportunamente las ocurrencias en el laboratorio de cémputo.

) Solicitar oportunamente los materiales necesarios para el laboratorio de computo.

d) Elaborar el plan de trabajo de la gestién del laboratorio de computo.

e) Establecery publicar normas de comportamiento en el laboratorio de computo.

f)  Recibir, registrar y ordenar todo el material concerniente a accesorios y/o maquinas de
cémputo.

g) Velar por la seguridad, conservacién y limpieza del material fisico del laboratorio de
cémputo.

h) Apoyar en el mantenimiento y reparacion de los equipos de cémputo.

i) Supervisar al oficinista de la institucién, y verificar que este registre las actividades
institucionales en la pagina web.

j) Realizar otras funciones delegadas por necesidad de servicio.

Capitulo lll. De los 6rganos de linea

Articulo 24. De la unidad académica
Es el responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas.

Esta conformada por dreas académicas responsables de las actividades propias de los programas
de estudios conducentes a la obtencion de un titulo. De acuerdo a lo establecido en el marco
legal y en funcidn de las particularidades de la institucidn, la Unidad Académica estd conformada
por las dreas académicas, area de practica y prdctica preprofesional.

Sus funciones son las siguientes:
a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, para

implementar los programas(s) de estudio de Formacidn Inicial Docente y las practicas
Pre-Profesionales.

b) Determinar el requerimiento de docentes para la dotacién de materiales de acuerdo a la
planificacidn curricular y de clases, para atender los programas de estudios.

¢) Proyectar, supervisary evaluar el desarrollo de las actividades académicas y de formacion
profesional de la institucion

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

e) Asegurar el desempefio de los formadores de aula con el fin de fortalecer las practicas
pedagdgicas.

f) Participa activamente en la actualizacidn de los documentos de gestidn, tales como: PAT,
RI, MPI, PEI, PCl y otros.

g) Proponer a la Direccidon General el Cuadro de Horas por cada semestre académico de
acuerdo a las especialidades y programas de estudios segun las Normas especificas
vigentes emanadas de la superioridad.

h) Procesar, elevar e informar a la Direccion General y socializar en asamblea técnico-



j)

k)

pedagdgica las acciones académicas desarrolladas en los semestres lectivos y
anualmente sobre las acciones finales del Plan de Trabajo, actividades y logros alcanzados
en su Unidad.

Gestionar y monitorear la Practica Pre-Profesional, el asesoramiento permanente al
estudiante y la retroalimentacion a la formacién académica.

Coordinar con la Jefatura de Investigacion las sustentaciones en coordinacidn con la
Direccion General.

Coordinar con los docentes formadores y estudiantes la reprogramacién de las horas no
desarrolladas por reuniones, talleres organizados por la DIFOID u otros para su
cumplimiento antes o después de su asistencia al evento.

Programar y coordinar con Secretaria Académica los cursos de subsanacion,
convalidaciones, reingresos y otros.

Normar los procedimientos para la eleccion democratica de la representacidn estudiantil
en el Concejo Asesor, promoviendo de manera sistematica y reflexiva de participacion en
el desarrollo del PEI, centrado en los aprendizajes y en las metas de mejora continua.

Articulo 25. De la Unidad de Investigacidn e Innovacion

La Unidad de Investigacién es el drgano de linea de la institucién, dependiente de la Direccion

General, responsable del proceso de desarrollo profesional de la institucion, tanto de las acciones

de mejora continua como las de sistematizacién y desarrollo de la investigacién. Esta a cargo de

un Jefe de Investigacién. Tiene a su cargo: Responsable Investigacién e Innovacién Formacion

Inicial,

Asistente Administrativo investigacion Fl, Responsable Investigacién e innovacion

Formaciéon Continua

Sus funciones son las siguientes:

a)

e)

f)

g)

Planificar, proponer y evaluar proyectos de investigacion en funcion de las lineas de
investigacion con la participacion de docentes y estudiantes del Instituto Superior
Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva».

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

Supervisar el desarrollo de las actividades de Investigacidon Institucional e Innovacién para
fortalecer las capacidades investigativas del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico
Publico «San Josemaria Escriva».

Elaborar instrumentos normativos de investigacion institucional para favorecer Ia
integridad cientifica y la conducta responsable en la investigacién del Instituto de
Educacidn Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva».

Promover la creacion de redes académicas para mejorar el desarrollo y difusién de la
investigacion institucional desarrollada por el Instituto de Educacién Superior Pedagdgico
Publico «San Josemaria Escriva».

Presentar a la Direccién General los proyectos de investigacion e informes de
investigacion.

Orientar la linea de investigacion formativa de los estudiantes partiendo del andlisis del
contexto mediante la formulacidn de guias de investigacion.

Conducir la investigacidn e innovacién hacia el desarrollo de la formacién docente a
través de la indagacion y la produccidon de conocimiento en contextos reales o plausibles
de ejercicio profesional que aseguren procesos de mejora continua de la practica



j)

k)

pedagdgica.

Monitorear, supervisar y asesorar el desarrollo de la investigacion formativa en
permanente coordinacion con los asesores que orientan a los estudiantes.

Realizar talleres de fortalecimiento académico entre el profesor de practica y los
docentes asesores para garantizar la eficiente implementacion de la investigacion en las
instituciones educativas, elevando el informe respectivo al Jefe de la Unidad Académica.
Implementar la creacion del repositorio de tesis en el Instituto

Articulo 26. De la unidad de formacidn continua

La Unidad de Formacion Continua es el érgano de linea de la institucidon, dependiente de Ia

Direccion General, responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitoreary evaluar

los programas de formacién continua institucionales, segunda especialidad y profesionalizacién

docente. Estd a cargo de un Jefe de Formaciéon Continua, tiene a su cargo: Responsable de

Desarrollo Profesional, Asistente Administrativo, responsable de Formacion Continua y Asistente

Administrativo Formacién Continua.

Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

g)

i)

k)

Regular con la jefatura del Area Administrativa la dotacién de recursos, uso de equipos y
el presupuesto necesario para la ejecucidn del Plan de la Unidad de Formacién Continua.
Planificar y coordinar con el Jefe de Unidad Académica y responsables de programas de
estudios la ejecucidn de jornadas pedagdgicas de capacitacién docente y estudiantil.
Elaborar y ejecutar proyectos pedagdgicos para los egresados de la institucidn y técnicos
de diversas carreras.

Plantear a la Direcciéon General las politicas institucionales en materia de formacién
continua, en el marco de la politica regional y nacional.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de
formacion continua que ofrece la institucion, definidos por la Direccién General.

Dirigir los procesos de seleccién e induccidon de docentes formadores, a cargo de la
unidad.

Articulary dirigir las estrategias con instituciones educativas locales para la identificacion
de sus necesidades formativas, el apoyo en sus planes de mejora, asi como para la
recoleccion de informacidn de las instituciones educativas que se encuentren en su
ambito territorial.

Proyectar, organizar, monitorear y evaluar la ejecucion de las actividades programadas
en el Plan de la Unidad de Formacién Continua, e informar a la Direccion General sobre
los avances y resultados.

Establecer los requisitos para la seleccion de los postulantes a las diferentes modalidades
de formacion continua que ofrece la institucién.

Desarrollar sistemas o mecanismos de monitoreo y evaluacién de los programas y del
desempefio del personal en los programas de formacién continua.

Dirigir la puesta en marcha de convenios de formacién docente en servicio con el
MINEDU, DRE u otros actores en el territorio, que permita gestionar la demanda
Gestionar la participacidn de los docentes formadores que respondan al perfil requerido
para las actividades programadas.

Monitorear, evaluar e informar a la Direccién General la ejecucion de los proyectos asu
cargo.



m) Registrar las certificaciones de capacitaciones correspondientes a su area y elaborar los

n)

certificados correspondientes.
Cumplir otras funciones inherentes y delegadas por necesidad de servicio.

Articulo 27. De la Unidad de bienestar y empleabilidad

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad, depende de la Direcciéon General y es responsable del

proceso de orientacion profesional, tutoria y consejeria, gestion de becas y defensa del

estudiante, asi como de la gestidén de oportunidades laborales, seguimiento al egresado y otros

mecanismos que coadyuven con la insercién laboral de los estudiantes y egresados.

En materia de defensa del estudiante, esta unidad orgdnica debe desarrollar mecanismos para

velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencidn y atencidon en casos de acoso,

discriminacion, etc.

Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

e)

f)

g)

i)

k)

p)
a)

Atender a los estudiantes y miembros de la comunidad educativa que requieran acogida,
acompafiamiento o derivacion.

Articular con organismos nacionales e internacionales y proponer la suscripcion de
convenios o alianzas para el apoyo en los programas que establece la unidad.
Sistematizar y difundir informacién referida a la realidad de los estudiantes y/o del
personal para su seguimiento y promocion.

Elaborar el plan anual de salud integral y bienestar de los estudiantes y personal de la
institucidon orientada a garantizar que los estudiantes, y el personal en general gocen de
buena salud fisica y mental para el buen desempefio de sus capacidades.

Plantear politicas de bienestar institucional y salud integral de los miembros de la
comunidad educativa de la institucion

Disefiar, ejecutar y evaluar programas psicopedagdgicos y de salud integral, de
prevencion, de promocién de oportunidades laborales y otros.

Coordinar con los 6rganos y areas de la institucidon para la atencidn permanente de los
estudiantes.

Participar en el proceso de admisién en la evaluacion psicopedagdgica y de salud integral
de los postulantes.

Establecer alianzas con ESSALUD, MINSA, u otros organismos para la atencion a los
estudiantes.

Establecer un cronograma con el sector salud para la atencién, y analisis preventivos de
los estudiantes

Evaluar las acciones realizadas por la unidad e informar oportunamente a la Direccidn
General.

Promocionar a los estudiantes mas destacados de los ultimos semestres académicos para
la obtencién de una oportunidad laboral dentro y/o fuera de la institucion.

Tramitar la suscripcion de convenios o alianzas estratégicas con instituciones publicas y
privadas, asi como con empresas para la insercion laboral.

Cumplir otras funciones inherentes y delegadas por necesidad de servicio.

Elaborar la base de datos de egresados en coordinacién con el Area de Secretaria
Académica.

Efectuar un estudio de mercado sobre las carreras que se ofertan.

Gestionar la bolsa de trabajo para los estudiantes y egresados.



r)

Realizar seguimiento a los egresados para tener informacidn sobre su experiencia laboral,
actualizacién profesional y herramientas para su empleabilidad.

Articulo 28. De secretaria académica

La Secretaria Académica es el érgano de linea de la institucidon, dependiente de la Direccion

General, responsable del proceso de admisidon y del registro académico y administrativo

institucional. Esta a cargo de un/a secretario/a Académico/a.

La Secretaria Académica debe contar con registros actualizados de la matricula y notas de los

estudiantes, asi como la adecuacion y actualizacidon de normas internas de caracter académico

para la obtencién de grados y titulos, de acuerdo con el marco normativo vigente. Es el

responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo

institucional.

Sus funciones son las siguientes:

Dirigir el proceso y estrategias para el seguimiento de egresados.

Expedir constancias de estudios y certificados.

Elaborar y publicar el cuadro de méritos y tercio superior.

Elaborar la informacién estadistica del récord académico al término de cada semestre
académico.

Elaborar la estadistica de la desercidn estudiantil, el analisis de las causas, implementar
los planes correctivos de retencién en coordinacidon con la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, registrarlos en un libro de actas y establecer acciones de mejora.
Guardar bajo responsabilidad y reserva estricta la documentacion de la institucién.
Cumplir otras funciones inherentes y delegadas.

Plantear politicas y lineamientos vinculados a los procesos y servicios
complementarios a su cargo, de acuerdo con el Manual de Procesos Académicos.
Organizar y administrar los servicios de registro académico, de evaluacion y certificaciéon
del estudiante.

Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la escuela.

Participar en el proceso de inscripcidn y seleccidén de postulantes, de acuerdo con normas
superiores vigentes que regulan el examen de admision.

Elaborar documentos de evaluacién de uso interno y externo.

Orientar sobre el proceso de evaluacién a estudiantes y docentes formadores.

Elaborar resoluciones directorales de traslado interno y externo, licencias y
convalidaciones de estudios, informe técnico de traslados internos y externos u otros
documentos propios de su funcion.

Procesar y publicar, en coordinacion con el/la jefe/a de la Unidad Académica, los cursos
de subsanacién.

Organizar y actualizar el archivo del acervo documental.

Organizar e implementar el proceso de titulacién profesional: tramites, registro de titulos
originales y duplicados, expedicién y registro de duplicado del diploma de titulo
profesional.

Expedir los documentos oficiales de la escuela en formato fisico y electrénico a las
instancias superiores, de acuerdo con el cronograma establecido.



Articulo 29. Del drea de tutoria

El Area de Tutoria depende de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, y es responsable del

acompanamiento personalizado a los estudiantes a lo largo del proceso de su formacidn, asi como

la orientacién a los docentes formadores en el manejo de las relaciones intersubjetivas. Estd a

cargo de un coordinador.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya sea,

presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

i)

k)

Actualizar con los tutores, los diagndsticos académicos y socioecondmicos de los
estudiantes y personal docente de la institucidn, para sustentar los proyectos de tutoria
y de bienestar.

Monitorear y acompanar la labor de los tutores.

Elaborar, en coordinacién con el equipo, el reglamento especifico de tutoria.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar proyectos de bienestar institucional.

Tramitar financiamiento y recursos para sustentar algunos proyectos de su drea.
Cumplir otras funciones inherentes y delegadas por necesidad de servicio.

Proyectar a la Direccion General las politicas institucionales en materia de tutoria, en
coordinacion con la Unidad Académica y su vinculacion con el proceso de formacién y
desarrollo profesionales de la institucion.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades propias
del Area.

Coordinar con el equipo de tutores, consensuar objetivos, estrategias y criterios para la
accion tutorial institucional, que permita el fortalecimiento de la dimensidn académica,
personal, profesional y social de los y las estudiantes.

Realizar talleres dirigidos a docentes encargados de la tutoria, respecto a la metodologia
de trabajo con estudiantes con problemas de aprendizaje, de conducta y otros.

Atender a los estudiantes o derivarlos a especialistas en sus necesidades psicoldgicas, de
asistencia social, tutoriales o de salud, en coordinacién permanente con la Unidad
Académica, Secretaria Académica y los formadores tutores.



Titulo Ill. De instancias de
participacion

Capitulo I. De las instancias de participacion

Articulo 30. Propdsito de las instancias de participacidn

Las Instancias de Participacién Institucional son las formas como se organiza la participacién de
los diversos miembros de la comunidad educativa del Instituto de Educacidn Superior Pedagdgico
Publico «San Josemaria Escriva». Se encargan de armonizar y articular el desarrollo de las
diferentes actividades educativas a nivel corporativo. Su propésito es facilitar, liderar y contribuir
al fortalecimiento de los procesos pedagdgicos, sociales, culturales, axioldgicos y de gestion
institucional.

Articulo 31. Conformacion de las instancias de participacién

Las Instancias de Participacion Institucional lo conforman personas que representan los
estamentos de la Comunidad Educativa, elegidas democraticamente con el fin de asumir
responsabilidades en la toma de decisiones, orientacion pedagdgica y administrativa,
organizacion, desarrollo y evaluacion de la Gestion Institucional.

Articulo 32. Funciones de las instancias de participacion
Son funciones de las Instancias de Participacién Institucional:
a) Permitir a los estudiantes empoderarse y actuar para transformar su contexto.

b) Poner en practica la accidn ciudadana y mantener activo el proceso de aprendizaje.

¢) Posibilitar, compartir con otros la posibilidad de tomar decisiones, expresar opiniones y
construir acuerdos.

d) Favorecer la vivencia de la democracia.

Capitulo Il. Organizacion de las instancias de participacion

Articulo 33. Integrantes del consejo estudiantil
La junta directiva del consejo estudiantil tiene un periodo de un afio, y esta conformado por

estudiantes del | al X ciclo, estd integrado por:
a) Un presidente
b) Vicepresidente
c) Secretaria de actas y archivos
d) Secretaria de economia
e) Secretaria de deportes, cultura y medio ambiente.
f) Secretaria de asuntos sociales
g) Secretaria de control interno

Articulo 34. Integrantes del consejo asesor
a) Unrepresentante de docentes




b)
c)
d)

Un representante de administrativos
Un representante de estudiantes (del tercio superior)
Un representante de la comunidad

Articulo 35. Funciones del consejo estudiantil

El Consejo Estudiantil (COES) es un drgano de participacion, concertacidn y vigilancia, y se
organizan libre, democratica y autdnomamente para velar por el cumplimiento de los deberes y

derechos y/o generar otros beneficios de sus agremiados, sin menoscabo de las normas e

intereses institucionales. Se organizan y sesionan sin afectar el horario de trabajo y estudio,

respectivamente, y se rigen por sus propios estatutos o reglamentos. Se conforma mediante

elecciones democraticas.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya sea,

presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

Promueve y fomenta entre los estudiantes la autodisciplina en todas las actividades
internas y externas de la Institucién.

Fomenta la colaboracion y solidaridad entre los estudiantes y las autoridades, para la
buena marcha institucional.

Representa a los alumnos en sus aspiraciones ante las autoridades educativas de la
institucion.

Organiza talleres, circulos de estudios y otras actividades con fines educativos.

Colabora con el Organo de Direccién, mediante su participacién en las diferentes
actividades programadas en la Institucién.

Asiste y participa en las reuniones convocadas por el Organo de Direccién.

Participa en congresos y/o eventos académicos - artisticos — culturales —deportivos y
recreacionales que promueven la difusién de las innovaciones educativas institucionales,
las experiencias exitosas, los trabajos de investigacién de estudiantes, asi como el
patrimonio cultural a través de diferentes manifestaciones.

No participa en politica partidarista o ideoldgica.

Articulo 36. Funciones del consejo asesor

Sus funciones son las siguientes:

i)
j)

Asesorar al Director General en cuestiones formativas e institucionales.

Proponer, monitorear y supervisar en todos sus alcances el Proyecto Educativo
Institucional.

Proponer, monitorear y supervisar los documentos de gestién y el presupuesto anual.
Contribuir al éxito de la gestién de la Institucion

Opinar sobre los temas relevantes del contexto que influyen en el funcionamiento del
IESPP “SJE”

Absolver consultas del Director General sobre temas institucionales.

Articulo 37. De los delegados de los programas de estudio




De los delegados y sub delegados de aula y programas de estudio.
Son representantes directos de sus compafieros de estudio y tienen la obligacién ademas de

representar coadyuvar en la mejora continua de la Institucion, expresando sus opiniones en
funcién de acuerdos de su aula, se eligen por semestre académico.

Sus funciones son las siguientes:
a) Representar a su Programa de estudio y ciclo correspondiente.

b) Asistir a las reuniones citadas por la Direccidon, Unidad Académica, Consejo Estudiantil,
Programas de Estudio u otras entidades.

¢) Firmar documentos bajo coordinacidn y aceptacidn de sus compafieros de estudio.

d) Publicar lainformacion de las reuniones realizadas.

e) Organizar a sus compafieros de estudios para la ejecuciéon de las actividades con
curriculares y de proyeccion social.

Articulo 38. Del comité de gestion de riesgos
Para su conformacidon se toman en cuenta los lineamientos establecidos por el MINEDU, DREL. Su
responsabilidad estd directamente relacionada con la prevencién de posibles desastres naturales,

humanos que pudieran suceder, demanda de un Plan de Trabajo para cada Afio Académico,
coordina permanentemente con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad para una participacion
activa de los estamentos institucionales (Estudiantes, Administrativos-Docentes).

Articulo 39. Del comité de tutores
Conformado por los Tutores de los diferentes ciclos, Especialidades, tiene como misién principal

coordinar, planificar, ejecutar actividades propias de la Tutoria y Orientacion de los Estudiantes.
Presentan su Plan de trabajo para cada aifo académico. Al concluir su periodo de vigencia de 02

anos y presenta un informe con propuestas de mejora.

Articulo 40. Del comité de ética
Esta constituido por el Director General, Jefe de Unidad de Investigacidon y el Asistente de

Investigacion del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva».

Tiene como objetivo determinar los principios y valores que guien la conducta y acciones de los
investigadores, docentes y estudiantes del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico
«San Josemaria Escriva».

Articulo 41. De las instancias de participacion externa
La escuela esta facultada a dar estabilidad a la colaboracion interinstitucional mediante acuerdos

o0 compromisos entre entidades vinculadas, convenios de colaboracién u otros medioslegalmente
admisibles. Las acciones administrativas celebradas entre escuelas vinculadas permiten
intercambiar mecanismos de solucidn a problemas o necesidades identificadas, propiciar la
colaboracién institucional en aspectos comunes especificos y constituir instancias decooperacion
bilateral. Estas instancias o Instituciones externas pueden ser: organizaciones religiosas,
instituciones educativas publicas y privadas, organismos rectores de politicas, gobiernos locales
y regional, organismos especializados del gobierno regional, sector salud, DEMUNA y otros.



Los acuerdos seran formalizados cuando ello lo amerite, mediante acuerdos suscritos por los
representantes autorizados, los cuales pueden ser convenios, acuerdos, declaraciones de interés
y otros.

Articulo 42. De la declaracidn de intereses
Es una declaracién publica y documentada en la que dos o mds escuelas, entidades u

organizaciones, del mismo nivel o niveles de gobierno establecen o declaran su intencion de
trabajar articuladamente alrededor de un conjunto de temas, acciones o proyectos de las
escuelas. El documento, estara firmado por los representantes o el nivel mas alto en jerarquia de
la organizacidn. Es el punto de partida y constituye una declaracién de intencién sobre el cual se
establecen mecanismos o espacios de articulacion y coordinacion, asi como instrumentos que
concretan la agenda interinstitucional como convenios especificos, equipos de trabajo técnico o
planes operativos.

Articulo 43. Convenios macro y convenios especificos
En los convenios marco, las escuelas, entidades, organizaciones u otros, expresan la voluntad y el

compromiso de desarrollar acciones, actividades, estrategias de interés comun.

Se proponen objetivos generales y se deja abierta la posibilidad de llevar a cabo acciones
conjuntas que tiendan al logro de los objetivos.

En los convenios especificos, se desarrollan acciones referidos a temas especificos, previamente
establecidos en los convenios marco. Los convenios de gestion son incluidos como modalidades
de los convenios marco y convenios especificos.

Articulo 44. Convenios de colaboracién o cooperacién
Por medio de estos convenios, las escuelas, organizaciones y entidades, a través de sus

representantes autorizados, celebran - dentro de la ley - acuerdos en el dmbito de su respectiva
competencia, de naturaleza obligatoria para las partes y con cladusula expresa de libre adhesién o
separacion.

Para la celebracion de convenios, las escuelas deben basarse y seguir lo regulado en La Ley del
Procedimiento Administrativo General, la misma que aborda con cierto detalle los convenios
generales, especificos, de delegacién y colaboracion.

Articulo 45. Matriz de actividades basadas en acuerdos o convenios
Estos instrumentos, integran el conjunto de actividades, acciones y acuerdos que las escuelas

tienen en comun, el instrumento debe evidenciar los diversos compromisos y las
responsabilidades de cada escuela. Asi, los compromisos o acuerdos que pasarian a ser asumidos
por los responsables de las diferentes areas o unidades funcionales de cada escuela o nivel de
instancia de gestién. Asimismo, deben articularse a los instrumentos de gestién como PEI, PAT,
Rly otros.

Articulo 46. De las actas de acuerdo




Un instrumento a ser usado en cada sesidén de los equipos interinstitucionales. Lo elabora la
delegada o responsable de acuerdos. Adema3s, sirve para realizar el seguimiento y monitoreo de
los acuerdos tomados y que deben ser cumplidos por las diferentes escuelas, entidades u
organizaciones.

Titulo IV. Elaboracion de
perfiles de puestos

Capitulo I. De los perfiles de puesto

Articulo 47. Sobre los perfiles de puesto
Los perfiles de puestos estan enmarcados dentro de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas

de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, su Reglamento aprobado por D.S.
N°010-2017-MINEDU, la RVM N° 205-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
“Disposiciones que regulan los procesos de alineamiento de los puestos y de funciones de los
directores generales, responsables de unidades, dreas y coordinaciones de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica Publicos”; la Ley N°30057 Ley de Servicio Civil; el
Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°30057, Ley
del Servicio Civil; la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
Guia Metodoldégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a los
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

Articulo 48. De los requisitos para ocupar cualgquier puesto
Son requisitos generales para ocupar cualquier puesto en las unidades organizacionales del

Instituto Superior Publico «San Josemaria Escriva»:

a) Titulo profesional en educacion
b) Tener propuesta de la Prelatura de Cafete, Yauyos y Huarochiri de acuerdo al Convenio

aprobado mediante RM N° 047-96-ED del 12 de marzo de 1996.

Articulo 49. De los impedimentos a la postulacion
Estan impedidos de postular a cualquier puesto en las unidades organizacionales de la IESP

quienes:
a) Han sido sancionados administrativamente
b) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funciéon
publica.
c) Estén incluidos en el Registro nacional de Sanciones de Destitucion vy
Despido.
d) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.
e) Estén condenados por delito de terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de

corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

f) Se encuentren en el Registro de Deudores alimentarios Morosos.
g) No hay aprobado la evaluacion ordinaria de permanencia.



Capitulo Il. Perfiles de puesto de la institucion

Articulo 50. Perfil de puestos de la alta direccién

a) Direccion general

- Identificacion del Puesto

1. Unidad de organizacion: Direccién General

2. Nombre del puesto Director/a General

4. Dependencia funcional Direccién Regional de Educacion de San
Martin

5. Puesto a su cargo: Jefe del Area de Administracién

Jefe del Area de Calidad

Jefe de la Unidad Académica
Jefe de la Unidad de Formacién Continua

Jefede la Unidad de Investigacién
Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Jefe de la Secretaria Académica

Mision del Puesto

Asumir la representacion legal y de maxima autoridad institucional, tiene a su cargo la
conduccién académica y administrativa de la institucién.

Funcién del Puesto

a)

Representar legalmente al Instituto de Educacidon Superior Pedagdgico Publico «San
Josemaria Escriva» en los ambitos institucionales y académicos

Planificar, monitorear, evaluar y retroalimentar la Gestién de la Calidad en busca de
asegurar una dindmica organizacional coherente ajustada a sus propdsitos y a los mas
altos estandares de calidad, asi como la eficacia de sus resultados.

Conducir la elaboracion de los instrumentos de gestion: PEI, PCl, PAT, RI, MPI de
acuerdo a lo establecido en la Norma Técnica correspondiente.

Dirigir el proceso de admisidn, programar y aprobar el proceso de matricula, asegurar
elnormal desarrollo de sesiones de aprendizaje y la realizacidon de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo autorizar los traslados, exoneraciones y
convalidaciones y controlar rigurosamente las evaluaciones.

Gestionar y suscribir alianzas estratégicas con organizaciones publicas y
privadas.
Presidir el comité de gestién de recursos propios y actividades productivas y

empresariales.
Gestionary coordinar con la Direccidn Regional de Educacion, para efectos de aprobacion
de metas de ingreso, presupuesto y administracién de recursos humanos.

Reconocer a los miembros del consejo asesor.
Promover la investigacién e innovacion y la proyeccion social.
Reconocer mediante acto resolutivo a los docentes que desarrollen trabajos de

investigacion o produccidon de material educativo.



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

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Presidir el comité para el proceso de seleccién para la contratacion de personal docente
y administrativo.

Aprobar el Cuadro de Asignacidon de Personal para cada semestre académico.

Reconocer mediante acto resolutivo los instrumentos de Gestidn
institucionales.

Elaborar el informe ejecutivo anual con la participacién del Consejo Asesory lo presenta
a la comunidad educativa del instituto y al érgano intermedio del sector



4 .- Formacion académica

4.2 Grado (s) situacién académica y estudios

4.1 Nivel Educativo .
requeridos para el puesto

4.3 iSe requiere colegiatura?

Incompleta Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) |:| Si No
Secundaria Bachiller
Técnica basica (1 X Titulo
0 2 afios) Licenciamiento

Superior (304 e
Segunda especializacién

afios) Denominacién
Universitario /
X Superior X Egresado (a)
pedagogico
Titulo
Maestria Denominacion
X Egresado (a) ‘ ‘
X Titulo
Doctorado Denominacion

Egresado (a) ‘ ‘
X Titulo




Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Sustentado Nivel de dominio - idiomas
3asico itermedio vanzado Si No Idioma N asico termedio ranzado
o
apl
ica
Procesador de textos (Word,
Open Office, Write,etc.) X X Inglés X
Hojas de calculo (Excel,
Otros X X Otros
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones X X Observaciones
(Power Point, Prezi,
etc.)
Otros
Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Experiencia docente en educacién superior no menor a tres (03) afios.

Tener minimo cinco (5) afios de experiencia en gestion relacionada con cargos directivos y jerarquicos en educacién.Tener

minimo diez (10) afios de experiencia profesional.

6.2 Experiencia especifica

6.2.1. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia

Experiencia gerencial relacionada con cargos directivos, jerarquicos, conduccion de actividades productivas o empresariales (en caso de IEST) o pedagdgicas (en caso de
IESP) o con actividades productivas, empresariales o pedagdgicas (en caso de ISE) o artisticas pedagdgicas (en caso de IESFA y Escuelas Nacionales) no menor a dos (02)

anos.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

6.2.3. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el s#ctor publico o privado

Practicante Profesional

Analista

Responsable

Director General




Auxiliar de asistente Especialista

efe / coord de

Unidad de
Organizacio
n

Habilidades complementarias

¢ Pensamiento estratégico

* Gestidn y logro de objetivos

¢ Direccidn de equipos de trabajo

e Conocimiento de la industria y el mercado
¢ Influencia y negociacion

* Manejo de relaciones interpersonales

OTROS REQUISITOS

¢ Pensamiento estratégico

* Gestidn y logro de objetivos

* Direccion de equipos de trabajo

¢ Conocimiento de la industria y el mercado
¢ Influencia y negociacion

* Manejo de relaciones interpersonales




b) Jefe de Administracion

1.- Identificacidn del Puesto

1.1. Unidad de organizacién: Area de Administracién

1.2. Nombre del puesto Jefe del Area de Administracion

1.3. Dependencia jerarquica lineal: Director General

1.4. Dependencia funcional Director General

1.5. Puesto a su cargo: Responsable de Tesoreria Auxiliara de Biblioteca

Responsable delLaboratorio

Responsable de Laboratorio de Cémputo
EspecialistaAdministrativo

Responsable de Vigilancia

2. Misidén del Puesto

Liderar los procesos financieros y logisticos para asegurar el funcionamiento de la Escuela usando
eficientemente los recursos y de acuerdo con los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional y
de la Direccion General.

3. Funcién del Puesto

Proponer, de acuerdo con las normas vigentes, el costo de los servicios que brinda la
IESPP San José Maria Escriva.

Elaborar el rol anual de vacaciones del personal administrativo.
Elaborar y/o actualizar el rol de funciones especificas del personal administrativo,

seguln la evaluacion de desempefio.

Hacer monitoreo y control del gasto de materiales por resultados.
Elaborar el Informe Econdmico Final (balance general), presentarlo a la comunidad

educativa y entregarlo a la Direccidon General como insumo para la memoria anual
institucional y hacer la entrega en fisico y virtual.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.
Proponer ala Direccién General las politicas y lineamientos, estandares y criterios de

gestién administrativa de la institucion

Organizar el archivo del acervo documental y las memorias de la
institucion.

Administrar racionalmente los bienes y recursos institucionales; velar para que los
servicios generales y estudiantiles de la institucion (biblioteca, sala de recursos,
laboratorio de ciencias, laboratorio de informatica, museo, gimnasio, etc.) estén en
Optimas condiciones y presten buen servicio en las actividades académicas,
formativas, administrativas, de proyeccidén social y recreativa.

Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los
recursos y bienes institucionales.

Asegura la disponibilidad y actualizacidn de las actas, libros y demds documentos que
justifiquen los ingresos y egresos de la institucidn para las autoridades del sector o
personas que lo soliciten.

Proponer estrategias de autogestidn para ser incluidas en el PEl, que contribuyan a
ampliar el presupuesto institucional, proveer los recursos necesarios para la 6ptima
gestion académica y administrativa, evaluar los resultados y disefiar acciones de
mejora.



m) Elaborar el anteproyecto del presupuesto general de la escuela y presentarlo a la

Direccidon General, para que en coordinacién con el Consejo Asesor elabore el
presupuesto anual; asimismo ejecuta, evalla e informa la ejecucién presupuestaria
a la comunidad educativa.

Verificar el registro de asistencia digital del personal y su permanencia en la escuela
por el tiempo sefialado en la resolucion de nombramiento (incluyendo al personal
excedente) o de contrato e informar mensualmente a la DRE.

Verificar que el personal directivo o docente convocado para laborar en proyectos
oprogramas en horario paralelo al de su trabajo en la escuela, solicite la licencia
respectiva en el marco de la Ley N° 30512.

Informar oportunamente a la DRE, a través de la Direccidn General, los permisos, las
licencias solicitadas y las inasistencias del personal en el marco de la Ley N° 30512.
Actualizar el inventario general de bienes y enseres de la escuela y realizar las
acciones administrativas establecidas para dar de baja equipos y muebles inservibles;
y recepcionar los enseres de las dreas al término del aio lectivo.

Facilitar a través de los responsables de programa de estudios, apoyo logistico a los
docentes formadores para que desarrollen adecuadamente las actividades
académicas y formativas de la escuela.

Promover y apoyar la capacitacion del personal administrativo, en coordinacidn con
el jefe de la Unidad de Formacién Continua.

Monitorear las funciones del personal administrativo y proponer estimulos a las
acciones sobresalientes ante el Comité Asesor.

Ejecutar la apertura o cierre de operaciones contables con la aprobacién de la
Direccidn General.

Supervisar la ejecucion de los pagos y otras acciones administrativas, econémicas y
financieras.



4.- Formacién académica

4.1 Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

Técnica basica
(102 afios)

Superior (304
afos)

Universitario /
X Superior
pedagdgico

4.2 Grado (s) situacién académica y estudios requeridos para el

puesto
Incompleta Completa Profesién Denominacion
Egresado (a) ‘ Estudios de ‘
Bachiller especializacidn en
Titulo administracion o
X : i contabilidad
Licenciamiento
Segunda especializacion Denominacién
X Egresado (a)
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado (a) ‘
Titulo
Doctorado Denominacion

Egresado (a)
Titulo

4.3 éSe requiere

colegiatura?

L] s

x| o




Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Sustentado Nivel de dominio - idiomas
No No
apl 3asico Intermedi Avanzado Si No Idioma apl asico Intermedi Avanzado
ica o) ica o
Procesador de
textos (Word, X X nglés X
Open Office,
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel,Otros X X Otros
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones X X Observaciones
(Power Point, Prezi,
etc.)
Otros

6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Experiencia en la gestién administrativa no menor a tres (03) afios.

6.2 Experiencia especifica

6.2.1. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia

Experiencia de liderazgo relacionada con cargos jerarquicos en el sector Educacién no menor a dos (02) afios.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

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

Practicante Director
Profesio Analista sponsable Gene
nal ral




Auxiliar de Jefe / coord de

asistent Especialista Unidad de
e Organizaci
on

7.Habilidades complementarias

¢ Gestion y logro de objetivos

¢ Influencia y negociacién

¢ Manejo de relaciones interpersonales

e Colaboracidn y trabajo en equipo

¢ Capacidad de planificacion y organizacién




c) Jefe drea de calidad

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Area de Calidad

1.2. Nombre del puesto Jefe del Area de Calidad
1.3. Dependencia jerarquica lineal: Direccion General

1.4. Dependencia funcional Direccion General

1.5. Puesto a su cargo:

2. Misidén del Puesto

Planificar y gestionar los procesos de calidad y mejora continua de acuerdo con los lineamientos
delProyecto Educativo Institucionales y de la Direccion General.

3. Funcién del Puesto

a)

Exponer a la Direccidon General las politicas y lineamientos, estandares y criterios de
gestidon dela calidad de los procesos académicos einstitucionales del IESPP San Josemaria
Escrivd, en el marco de la politica de aseguramiento de la calidad.

Guiar los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua.
Verificar la dotacién oportuna de materiales y recursos para las jefaturas, personal

docente y administrativo.

Manejar el Directorio de Instituciones y personal del Instituto.
Elaborary aplicar instrumentos de autoevaluacidn y evaluacién de la calidad del servicio

educativo que oferta la institucién.

Proponer y liderar la formulacidn participativa de los documentos de planeamiento
estratégico e institucional del IESPP San JosemariaEscrivd, asi como su desarrollo
organizacional, asegurando la participacién de los 6rganos de linea y del Consejo Asesor.

Organizar un sistema de aseguramiento de la calidad del servicio educativo.
Elaborary ejecuta el Plan Anual de Trabajo de su Area.
Coordinar, monitorea y participa activamente en la elaboracion de documentos de

gestion.
Elaborar el cronograma de actividades pedagdgicas para la implementacion de la
documentacion requerida para la acreditacion y licenciamiento institucional.

Organizar la atencién al usuario fomentando una cultura de servicio.
Verificar el servicio administrativo en relacion a los usuarios.




4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo

Primaria
Secundaria
Técnica basica
(1 02 afos)

Superior (304
afios)
Universitario
/Superior

X pedagdgico

Incompleta

4.2 Grado (s) situacién académica y
estudiosrequeridos para el puesto

Completa Profesion
X
Segunda
X especializag

Maestria

Egresado (a)
Bachiller

Titulo

Licenciamie
nto

to

ion

Egresado (a)

Titulo

Egresado (a)
Titulo

Egresado (a)
Titulo

Denominaciéné

Licenciatura en
educacion

Denominacion

Denominacioén
Grado de maestro

eneducacion
Denominacidn

4.3 iSe requiere colegiatura?

ESi

EES




5. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Procesador de
textos (Word, Open
Office, Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel, Otros
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point, Prezi,
etc.)

Sustentado
No L. . .
) Basico Intermedio Avanzado Si No
aplica
X X
X X
X X

Nivel de dominio - idiomas

|dioma N,O Basico Intermedio Avanzado
aplica

Inglé

nglés X

Otros

Nhcervarinnes

6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Tener minimo cuatro (4) afios de experiencia profesional.

Experiencia liderando procesos de aseguramiento de la calidad o auditorias no menor a tres (03) afios.

6.2 Experiencia especifica

6.2.1. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidon o materia

Experiencia de liderazgo relacionada con cargos jerarquicos en el sector Educaciéon no menor a dos (02) afios
Tener dos (2) afios de experiencia en Gestion de programas académicos

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico




Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

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

Practicante Profesional Analista Responsable

Jefe / coord de

Auxiliar de asistente Especialista Unidad de
Organizacié
n

Director General ‘

7.Habilidades complementarias

¢ Gestion y logro de objetivos

¢ Influencia y negociacién

* Manejo de relaciones interpersonales

e Colaboracién y trabajo en equipo

¢ Capacidad de planificacidn y organizacién




Articulo 51. Perfil de los drganos de linea

a) Jefe de Unidad Académica

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacidn: Unidad Académica

1.2. Nombre del puesto Coordinador/a del Area de Practica y Practica Preprofesional
1.3. Dependencia jerarquicalineal: Unidad Académica

1.4. Dependencia funcional Unidad Académica

1.5. Puesto a su cargo:

2. Misién del Puesto

Impulsar la colocaciéon de estudiantes en centros para el desarrollo de practicas y practicas
preprofesionales, a fin de propiciar el aseguramiento del perfil de egreso.

3. Funcidn del Puesto

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, para
implementar los programas(s) de estudio de Formacidn Inicial Docente y las practicas
Pre-Profesionales.

b) Determinar el requerimiento de docentes para la dotacion de materiales de acuerdo ala
planificacidn curricular y de clases, para atender los programas de estudios.

¢) Proyectar, supervisary evaluar el desarrollo de las actividades académicas y de formacién
profesional de la institucion

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

e) Asegurar el desempefio de los formadores de aula con el fin de fortalecer las practicas
pedagdgicas.

f)  Participa activamente en la actualizacion de los documentos de gestidn, tales como: PAT,
RI, MPI, PEI, PCl y otros.

g) Proponer a la Direccion General el Cuadro de Horas por cada semestre académico de
acuerdo a las especialidades y programas de estudios segun las Normas especificas
vigentes emanadas de la superioridad.

h) Procesar, elevar e informar a la Direccidn General y socializar en asamblea técnico-
pedagdgica las acciones académicas desarrolladas en los semestres lectivos vy
anualmente sobre las acciones finales del Plan de Trabajo, actividades y logros alcanzados
en su Unidad.

i) Gestionar y monitorear la Practica Pre-Profesional, el asesoramiento permanente al
estudiante y la retroalimentacién a la formacidn académica.

j) Coordinar con la Jefatura de Investigacién las sustentaciones en coordinacidn con la
Direccién General.

k) Coordinar con los docentes formadores y estudiantes la reprogramacion de las horas no
desarrolladas por reuniones, talleres organizados por la DIFOID u otros para su
cumplimiento antes o después de su asistencia al evento.

[) Programar y coordinar con Secretaria Académica los cursos de subsanacion,
convalidaciones, reingresos y otros.



m) Normarlos procedimientos para la eleccion democratica de la representacion estudiantil
en el Concejo Asesor, promoviendo de manera sistematica y reflexiva de participacién en
el desarrollo del PEI, centrado en los aprendizajes y en las metas de mejora continua.



4.- Formacion académica

4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos para

4.1 Nivel Educativo elpuesto 4.3 ¢Se requiere colegiatura?
Incompleta Completa Profesion Denominacién
Primaria Egresado (a) ‘ E Si I:I No
Secundaria Bachiller Licenciatura en
Técnica basica Titulo educacién
(1 02 afios) Licenciamient
o
Superior (304
afios) Segunda especializacién Denominacion
X X
Universitario
/Superior
pedagégico Egresado (a)
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado (a) Maestria registrada

Denominacion




5. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

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

Hojas de célculo
(Excel, Otros
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point, Prezi,
etc.)

Otros

Sustentado
No , . .
) Basico Intermedio Avanzado Si No
aplica
X
X
X

Nivel de dominio - idiomas

. N L . .
Idioma .O Basico Intermedio Avanzado
aplica
Inglés X
Otros

Observaciones

6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Tener minimo seis (6) afios de experiencia profesional.
Experiencia docente en Educacidn Superior no menor de cuatro (04) afios

6.2 Experiencia especifica

6.2.1. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidén o materia

Experiencia en la promocion del desarrollo de practicas y practicas pre profesionales.

Tener dos (2) afios de experiencia en Gestion de areas o programas académicos

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico




Experiencia de un (01) aiio en el sector publico.

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

Practicante Profesional Analista Responsable Director
Gene
ral

Jefe / coord de
Auxiliar de asistente Especialista Unidad de X
Organizacié
n
7.Habilidades complementarias

¢ Gestion y logro de objetivos
¢ Influencia y negociacién

¢ Manejo de relaciones interpersonales
¢ Colaboracién y trabajo en equipo
¢ Capacidad de planificacion y organizacién

8. OTROS REQUISITOS

e Ser propuesto por la Direccidon General.

* No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los ultimos cinco
afios.Ser docente de la CPD a tiempo completo




b) Jefe de unidad de formacidn continua

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad de Formacién Continua

1.2. Nombre del puesto Jefe de la Unidad de Formacién Continua
1.3. Dependencia jerdrquica lineal: | Direccion General

1.4. Dependencia funcional Direccién General

1.5. Puesto a su cargo:

2. Misién del Puesto

Planificar y gestionar el desarrollo académico y laboral permanente del profesional docente de
acuerdoa los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional y de la Direccion General.

3. Funcién del Puesto

a)

Regular con la jefatura del Area Administrativa la dotacién de recursos, uso de equipos
yel presupuesto necesario para la ejecucién del Plan de la Unidad de Formacion
Continua.

Planificar y coordinar con el Jefe de Unidad Académica y responsables de programas de
estudios la ejecucion de jornadas pedagdgicas de capacitacion docente y estudiantil.
Elaborary ejecutar proyectos pedagdgicos para los egresados de la institucidon y técnicos
de diversas carreras.

Plantear a la Direccién General las politicas institucionales en materia de formacion
continua, en el marco de la politica regional y nacional.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de
formacidn continua que ofrece la institucion, definidos por la Direccion General.

Dirigir los procesos de seleccion e induccidon de docentes formadores, a cargo de la
unidad.

Articulary dirigir las estrategias con instituciones educativas locales para la identificacion
de sus necesidades formativas, el apoyo en sus planes de mejora, asi como para la
recoleccion de informacién de las instituciones educativas que se encuentren en su
ambito territorial.

Proyectar, organizar, monitorear y evaluar la ejecucién de las actividades programadas
en el Plan de la Unidad de Formacion Continua, e informar a la Direccion General sobre
los avances y resultados.

Establecer los requisitos para la seleccidén de los postulantes a las diferentes modalidades
de formacion continua que ofrece la institucion.

Desarrollar sistemas o mecanismos de monitoreo y evaluacion de los programas y del
desempeiio del personal en los programas de formacidn continua.

Dirigir la puesta en marcha de convenios de formacién docente en servicio con el
MINEDU, DRE u otros actores en el territorio, que permita gestionar la demanda
Gestionar la participacion de los docentes formadores que respondan al perfil requerido
para las actividades programadas.

Monitorear, evaluar e informar a la Direccidon General la ejecucién de los proyectos a su
cargo.

Registrar las certificaciones de capacitaciones correspondientes a su area y elaborar los
certificados correspondientes.

Cumplir otras funciones inherentes y delegadas por necesidad de servicio.




4.- Formacion académica

4.2 Grado (s) situacién académica y estudios requeridos

4.1 Nivel Educativo para el puesto 4.3 éSe requiere colegiatura?

Incompleta Completa Profesion Denominacion

Primaria Egresado (a) ‘:| Si X No

Secundaria Bachiller Licenciatura en

Técnica basica Titulo educacion

(102 afios) X Licenciamiento

Superior (304

afios)

Universitario / Segunda especializacion Denominacion

X Superior X
pedagogico

Egresado (a)

| |

Titulo

Maestria Denominacién

‘ Maestria registrada ‘
en SUNEDU

Egresado (a)
Titulo

Denominacion
Doctorado
X

Egresado (a)
Titulo




5. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Sustentado Nivel de dominio - idiomas
No aplica Basico Intermedio Avanzado Si No Idioma ° Basico  Intermedio  Avanzado
aplica
Procesador de textos . X
(Word, Open Office, X X Inglés
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel,Otros X X Otros
Open Calc, etc.)
Programa de
presentaciones X X Observaciones
(PowerPoint, Prezi,
etc.) Otros
6. Experiencia
6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)
Tener minimo de seis (06) afios de experiencia profesional
Experiencia en actividades de capacitacién o perfeccionamiento, no menor de tres (03) afos.
6.2 Experiencia especifica
6.2.1. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia
Tener dos (2) afios de experiencia en Gestidn en programas académicos.
6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico
Experiencia de un (01) afio en el sector publico.
6.2.3. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado
Practicante Profesional Analista Responsable Director ‘
Gene

ral




Auxiliar de asistente

Especialista

Jefe / coord de

Unidad de
Organizacié
n

7.Habilidades complementarias

¢ Gestion y logro de objetivos

¢ Influencia y negociacién

* Manejo de relaciones interpersonales

e Colaboracién y trabajo en equipo

¢ Capacidad de planificacion y organizacién

e Manejode TIC

8. OTROS REQUISITOS

e Ser propuesto por la Direccién General.
¢ No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los ultimos cinco

afos.Ser docente de la CPD a tiempo completo




c) Jefe de la unidad de investigacion e Innovacion

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad de Investigacion e Innovacién

1.2. Nombre del puesto Jefe de la Unidad de Investigacion e Innovacion

1.3. Dependencia jerarquica lineal: | Direccion General

1.4. Dependencia funcional Direccion General

1.5. Puesto a su cargo:

2. Misién del Puesto

Promover y gestionar la investigacion e innovacion educativa en estudiantes y docentes, de acuerdo a
loslineamientos del Proyecto Educativo Institucional y del Director General.

3. Funcién del Puesto

a. Planificar, proponer y evaluar proyectos de investigacién en funcidn de las lineas de
investigacion con la participacion de docentes y estudiantes del Instituto Superior
Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva».

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

c. Supervisareldesarrollo delas actividades de Investigacién Institucional e Innovacion para
fortalecer las capacidades investigativas del Instituto de Educacién Superior Pedagédgico
Publico «San Josemaria Escriva».

d. Elaborar instrumentos normativos de investigacién institucional para favorecer la
integridad cientifica y la conducta responsable en la investigacion del Instituto de
Educacién Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva».

e. Promover la creacion de redes académicas para mejorar el desarrollo y difusidn de la
investigacion institucional desarrollada por el Instituto de Educacidn Superior Pedagdgico
Publico «San Josemaria Escriva».

f. Presentar a la Direccion General los proyectos de investigacion e informes de
investigacion.

g. Orientar la linea de investigacion formativa de los estudiantes partiendo del analisis del
contexto mediante la formulacion de guias de investigacion.

h. Conducir la investigacion e innovacion hacia el desarrollo de la formacion docente a
través de laindagacién y la produccion de conocimiento en contextos reales o plausibles
de ejercicio profesional que aseguren procesos de mejora continua de la practica
pedagdgica.

i. Monitorear, supervisar y asesorar el desarrollo de la investigacién formativa en
permanente coordinacidn con los asesores que orientan a los estudiantes.

j.  Realizar talleres de fortalecimiento académico entre el profesor de practica y los
docentes asesores para garantizar la eficiente implementacion de la investigacion en las
instituciones educativas, elevando el informe respectivo al Jefe de la Unidad Académica.

k. Implementar la creacién del repositorio de tesis en el Instituto




4.- Formacién académica

4.1 Nivel Educativo

Incompleta

Completa

4.2 Grado (s) situacién académica y estudios requeridos

para el puesto

Profesidn

Primaria

Secundaria

Técnica basica
(1 02 afos)

Superior (304
afios)

Universitario /
’ Superior
pedagogico

Segunda especializacion

Maestria

Doctorado

Denominacion

Egresado (a)

Licenciatura en
educacion

Bachiller

Titulo
Licenciamiento

Denominacién

Egresado (a)
Titulo

Denominacién
Egresado (a) Grado registrado
Titulo en SUNEDU

Denominacién

Egresado (a)
Titulo

4.3 éSe requiere colegiatura?

s X w




5. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

No

) Basico Intermedio
aplica

Avanzado

Sustentado

Si

No

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

Hojas de calculo (Excel,
Otros X
OpenCalc, etc.)

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

Nivel de dominio - idiomas

No

Idioma .
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Inglés

Otros

Observaciones

Otros

6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Tener minimo seis (6) afios de experiencia profesional.

Tener tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.

6.2 Experiencia especifica

6.2.1. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o materia

Tener dos (2) afios de experiencia en Gestidn en programas académicos

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

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




’racticante Profesional Analista Responsable

Director
Gene
ral

Jefe / coord de

\uxiliar de asistente Especialista Unidad de X
Organizacio
n

7.Habilidades complementarias

. Gestion y logro de objetivos

. Influencia y negociacion

. Manejo de relaciones interpersonales

. Colaboracion y trabajo en equipo

. Capacidad de planificacidén y organizacion
. Innovacién y creatividad

o Manejo de TIC

8. OTROS REQUISITOS

. Ser propuesto por la Direccion General.
¢ No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los ultimos cinco
anos.Ser de la docente de la CPD a tiempo completo




d)

Del perfil del jefe de unidad de bienestar y empleabilidad

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad de Bienestar y Empleabilidad

1.2. Nombre del puesto Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
1.3. Dependencia jerdrquica linea: Direccién General

1.4. Dependencia funcional Direccion General

1.5. Puesto a su cargo: Coordinador del Area de Tutorfa

2. Misién del Puesto

Promover y gestionar el desarrollo personal y profesional de los estudiantes, de acuerdo a los
lineamientos del Proyecto Educativo Institucional y de la Direccion General.

3. Funcién del Puesto

a)

Atender a los estudiantes y miembros de la comunidad educativa que requieran acogida,
acompanamiento o derivacién.

Articular con organismos nacionales e internacionales y proponer la suscripcién de
convenios o alianzas para el apoyo en los programas que establece la unidad.
Sistematizar y difundir informacién referida a la realidad de los estudiantes y/o del
personal para su seguimiento y promocién.

Elaborar el plan anual de salud integral y bienestar de los estudiantes y personal de la
institucion orientada a garantizar que los estudiantes, y el personal en general gocen de
buena salud fisica y mental para el buen desempefio de sus capacidades.

Plantear politicas de bienestar institucional y salud integral de los miembros de la
comunidad educativa de la institucién

Disefiar, ejecutar y evaluar programas psicopedagdgicos y de salud integral, de
prevencion, de promocién de oportunidades laborales y otros.

Coordinar con los érganos y areas de la institucién para la atencidon permanente de los
estudiantes.

Participar en el proceso de admisidn en la evaluacién psicopedagégica y de salud integral
de los postulantes.

Establecer alianzas con ESSALUD, MINSA, u otros organismos para la atencion a los
estudiantes.

Establecer un cronograma con el sector salud para la atencién, y analisis preventivos de
los estudiantes

Evaluar las acciones realizadas por la unidad e informar oportunamente a la Direccidn
General.

Promocionar alos estudiantes mas destacados de los Ultimos semestres académicos para
la obtencidn de una oportunidad laboral dentro y/o fuera de la institucidn.

Tramitar la suscripcion de convenios o alianzas estratégicas con instituciones publicas y
privadas, asi como con empresas para la insercioén laboral.

Cumplir otras funciones inherentes y delegadas por necesidad de servicio.
Elaborar la base de datos de egresados en coordinacién con el Area de Secretaria

Académica.

Efectuar un estudio de mercado sobre las carreras que se ofertan.
Gestionar la bolsa de trabajo para los estudiantes y egresados.




r) Realizar seguimiento a los egresados paratenerinformacion sobre su experiencia laboral,
actualizacién profesional y herramientas para su empleabilidad.



4 .- Formacién académica

4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos

4.1 Nivel Educativo
para el puesto

4.3 iSe requiere colegiatura?

Incompleta Completa Profesion Denominacién
Primaria Egresado (a) ‘ Si \:| No
Secundaria Bachiller Licenciado en
Técnica basica X Titulo educacion
(102 afios) Licenciamiento
Superior (304 o, o,
o Segunda especializacién Denominacién
afios)
Universitario /
. Superior X Egresado (a)
pedagogico
Titulo
Maestria Denominacién
Egresado (a) ‘ Maestria registrada
Titulo en SUNEDU
Doctorado Denominacion

Egresado (a)

Titulo
Conocimiento de Ofimatica e Idiomas
Sustentado Nivel de dominio - idiomas
No aplica No
Basico Intermedio \vanzado Si No Idioma aplica Jasico Intermedio Avanzado

—




Procesador de textos

(Word, Open Office,
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel,

Otros
OpencCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)

Otros

Inglés

Otros

Observaciones

6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Tener minimo seis (6) afios de experiencia profesional.

Experiencia en actividades de orientacién estudiantil o proyectos de desarrollo juvenil no menor a dos (02) afios.

6.2 Experiencia especifica

6.2.1. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidon o materia

Experiencia de liderazgo relacionada con cargos jerarquicos en el sector Educacion no menor a tres (03) afios.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

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

Practicante Profesional

Auxiliar de asistente

Analista

Especialista

Responsable

Jefe / coord de
Unidad de
Organizacié

n

Director General

7.Habilidades complementarias




¢ Gestion y logro de objetivos

¢ Influencia y negociacion

e Asertividad

¢ Empatia

* Manejo de relaciones interpersonales

¢ Colaboracién y trabajo en equipo

¢ Capacidad de planificacién y organizacién

8. OTROS REQUISITOS

¢ Ser propuesto por la Direccién General.
¢ No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los ultimos cinco
afios.Ser docente de la CPD a tiempo completo




e) Perfil del Servicio Medio

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad de bienestar y empleabilidad
1.2. Nombre del puesto Servicio Médico

1.3. Dependencia jerarquica lineal: Unidad de bienestar y empleabilidad
1.4. Dependencia funcional Unidad de bienestar y empleabilidad
1.5. Puesto a su cargo:

2. Misién del Puesto

Contribuir a la implementacion del Modelo de Servicio Educativo y al logro de las condiciones asicas
de calidad a efectos de lograr una eficiente prestacion del servicio en el Instituto

Funcion del Puesto

a) Participar en la elaboracion de manuales, protocolos, guias y otros
documentos vinculados a la prevencidon de la salud en la comunidad
educativa de la IFD, en el marco del cumplimiento de las condiciones asicas
de calidad asociadas y las disposiciones vigentes del Minedu

b) Disefio e implementacién de estrategias de monitoreo y vigilancia del
cumplimiento de protocolos de salud de la institucion

¢) Atender a los pacientes en el Tépico del servicio medico

d) Elaborary ejecutar campafias preventivas promocionales en salud

e) Promover la gestidn de alianzas estratégicas para la atencidn especializada
de salud de los estudiantes.

f) Generar reportes semanales y/o mensuales actualizados de atencién del
servicio medico

g) Derivar a los pacientes de ser necesario a otras instancias y/o servicios
educacionales complementarios basicos para su atencién, seguimiento y
mejora continua

h) Otros servicios asignados por la jefatura inmediata




4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo

4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a)
Secundaria X Bachiller Licenciatura en
Técnica basica (1 Titulo educacién
0 2 afios) Licenciamiento
X Stlperlor (304 Segunda especializacién Denominacion
afos)
Universitario /
Superior Egresado (a)
pedagdgico

Titulo

Maestria Denominacion
Egresado (a) ‘
Titulo

Doctorado Denominacion
Egresado (a) ‘
Titulo

4.3 iSe requiere colegiatura?

] osio [ x] Ne

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):
Primeros auxilios, planes de contingencia en situaciones de emergencia.

Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Diplomado y/o cursos de atencion primaria de salud y/o atencién de urgencias, emergencias y prevision de la salud y/o prevencién y/o promocién de la salud

y/o salud ocupacional




5. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Sustentado Nivel de dominio - idiomas

No .. . . . No .. .
. Basico Intermedio Avanzado Si No Idioma . Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica

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

X X Inglés X

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

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

X X Observaciones

Otros X




Experiencia General

Dos (02) afios en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica

No menos de Un (01) afio, de experiencia en puestos del sector salud, en las funciones de auxiliar / asistente o a fines

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

No aplica

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

Practicante Profesional Analista Responsable
Jefe / coord. de

Auxiliar de asistente Especialista Unidad de
Organizacién

Director General

]

7.Habilidades complementarias

* Gestidn y logro de objetivos

¢ Influencia y negociacion

* Manejo de relaciones interpersonales

¢ Colaboracién y trabajo en equipo

e Capacidad de planificacidn y organizacidon
e Asertividad

e Empatia

8. OTROS REQUISITOS

* No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los Gltimos10 afios




f) Perfil del Sicopedagoégico

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad de bienestar y empleabilidad
1.2. Nombre del puesto Soporte Sicopedagdgico

1.3. Dependencia jerarquica lineal: Unidad de bienestar y empleabilidad
1.4. Dependencia funcional Unidad de bienestar y empleabilidad
1.5. Puesto a su cargo:

2. Misién del Puesto

Contribuir a la implementacion del Modelo de Servicio Educativo y al logro de las condiciones asicas de
calidad a efectos de lograr una eficiente prestacién del servicio psicopedagdgico en el Instituto

Funcién del Puesto

a) Garantizar la implementacién y/o fortalecimiento de los servicios que
brinda el drea de sicopedagdgica en el marco del cumplimiento de las
condiciones asicas de calidad, asociadas y las disposiciones vigentes del
Minedu.

b) Coordinar y monitorear la atencidén y asesoria sicopedagdgica a los
miembros de la comunidad educativa a fin de optimizar el proceso
formativo del estudiante.

c) Organizar e implementar programas de tutoria, orientacidon vocacional y
convivencia

d) Realizar derivaciones de los estudiantes, y de corresponder, a realizar
seguimiento de los casos que requiera atencidn psicoldgica especializada.

e) Promover campanfias de prevencidén en temas relacionados con el desarrollo
integral del estudiante

f) Realizar asesoria a los docentes formadores en materia de tutoria,
orientacién académica, vocacional y convivencia.

g) Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que
requieran una atencién especializada

h) Fortalecimiento a los estudiantes de la IFD en la gestién de habilidades
blandas

i) Articulacién de acciones coordinados con otros servicios complementarios
basicos.

j) Articular acciones estratégicas con entidades publicas y privadas para el
fortalecimiento de los aspectos sicopedagdgicos de la comunidad
educativa.



4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo

Incompleta

Completa

4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos para el

puesto

Profesion

Primaria

Secundaria

Técnica basica (1
0 2 afios)

Superior (304
afos)

Segunda especializacién

Universitario /
X | Superior
pedagdgico

Maestria

Doctorado

Denominacioén

Egresado (a)

Bachiller Licenciatura en
Titulo educacién
Licenciamiento

Denominacién

Egresado (a)

Titulo
Denominacién

Egresado (a) ‘
Titulo
Denominacién

Egresado (a) ‘
Titulo

4.3 iSe requiere colegiatura?

x| sio [ ] No

Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Diplomado y/o cursos de especializacién en orientacion y tutoria y/o psicopedagdgica y/o sicoterapia y/o consejeria y/o coaching educativo y/o a fines a

temas de sociologia




5. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Sustentado Nivel de dominio - idiomas

No .. . . . No .. .
. Basico Intermedio Avanzado Si No Idioma . Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica

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

X X Inglés X

Hojas de calculo
(Excel, Otros X X Otros
OpenCalc, etc.)

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

X X Observaciones

Otros X




Experiencia General

Tres (03) afios en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica

Dos (02) afio, de experiencia en dreas de psicopedagdgica y psicologia en instituciones de educacidn asica regular, superior y/o a fines

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

Practicante Profesional Analista Responsable
Jefe / coord. de

Auxiliar de asistente Especialista Unidad de
Organizacién

Director General

]

7.Habilidades complementarias

* Gestidn y logro de objetivos

¢ Influencia y negociacion

* Manejo de relaciones interpersonales

e Colaboracién y trabajo en equipo

e Capacidad de planificacidn y organizacidn
e Asertividad

¢ Empatia

8. OTROS REQUISITOS

* No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los Gltimos10 afios




g) Perfil del Servicio Social

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion:

Unidad de bienestar y empleabilidad

1.2. Nombre del puesto

Servicio de Apoyo Social

1.3. Dependencia jerarquica lineal:

Unidad de bienestar y empleabilidad

1.4. Dependencia funcional

Unidad de bienestar y empleabilidad

1.5. Puesto a su cargo:

2. Mision del Puesto

Contribuir a la implementacién del Modelo de Servicio Educativo y al logro de las condiciones asicas de
calidad a efectos de lograr una eficiente prestacion del servicio de apoyo social en el Instituto.

Funcién del Puesto

a) Participar en la formulaciéon de planes y programas sociales dirigidos a
mejorar las condiciones y calidad de vida de la comunidad educativa, con
énfasis en la poblacién estudiantil

b) Ejecutar y gestionar programas de bienestar social, bienestar laboral y
seguridad social para la comunidad educativa.

c) Realizar gestiones necesarias ante ESALUD, EPS, EPP, ONP, demads
entidades publicas y privadas vinculadas a la oficina de bienestar social y la
atencién del personal de la institucién.

d) Atender los casos sociales de los servidores, para su adecuada orientacién
y acompafiamiento

e) Participar del desarrollo y ejecucién de las actividades y programas de
bienestar social organizados por el Minedu.

f) Promover la gestion de alianzas estratégicas para el impulso de acciones de
bienestar social e la comunidad educativa.

g) Realizar seguimiento de egresados de la IFD

h) Promover acciones orientadas a la insercion laboral de los egresados de la
IFD

i)  Otros servicios asignados por la jefatura inmediata




4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo

4.2 Grado (s) situacidon académica y estudios requeridos para
el puesto

- Incompleta Completa Profesion Denominacion

| | Primaria Egresado (a)
Secundaria Bachiller Licenciatura en
Técnica basica (1 Titulo educacién
0 2 afios) X Licenciamiento
Sl;lperlor (304 Segunda especializacién Denominacion

| | afios)
Universitario /

X | Superior X Egresado (a)
|| pedagdgico

Titulo

Maestria Denominacion
Egresado (a) ’
Titulo

Doctorado Denominacion
Egresado (a) ’
Titulo

4.3 ¢Se requiere
colegiatura?

Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Diplomado y/o cursos en gestidn de recursos humanos, y/o bienestar social, y/o salud ocupacional y/o a fines




5. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Sustentado Nivel de dominio - idiomas

No .. . . . No .. .
. Basico Intermedio Avanzado Si No Idioma . Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica

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

X X Inglés X

Hojas de calculo
(Excel, Otros X X Otros
OpenCalc, etc.)

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

X X Observaciones

Otros X




Experiencia General

Dos (02) afios en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica

UN (01) afio, de experiencia en bienestar social, y/o en puesto como trabajador a) social y/o gestiéon comunitaria y/o legislacion laboral, y/o asistenta social, en areas de

recursos humanos en Instituciones de Educacidn Superior, en las funciones de especialista / analista

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

Practicante Profesional Analista Responsable
Jefe / coord. de

Auxiliar de asistente Especialista Unidad de
Organizacién

Director General E

7.Habilidades complementarias

e Gestidn y logro de objetivos

¢ Influencia y negociacion

¢ Manejo de relaciones interpersonales

e Colaboracién y trabajo en equipo
 Capacidad de planificacion y organizacién
e Asertividad

¢ Empatia

8. OTROS REQUISITOS

* No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los Gltimos10 afos




h) Perfil de seguridad de vigilancia

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Administracion

1.2. Nombre del puesto Trabajador de servicio
1.3. Dependencia jerarquica lineal: Administracion

1.4. Dependencia funcional Administracién

1.5. Puesto a su cargo:

2. Misién del Puesto

Cautelar y velar por las condiciones de seguridad del Instituto de Formacién Docente, cuidando de los
materiales que se le entregan para la ejecucion de su funcién; asi como, mantener informado a su
supervisor inmediato respecto a las acciones realizadas.

3. Funcion del Puesto

a) Cautelar la integridad de las personas y de los bienes del Instituto de
Formacion Docente (IFD).

b) Controlar, verificar y registrar el movimiento de los bienes, mobiliarios,
materiales y equipos del IFD.

c) Realizar las acciones de seguridad y verificacion de los espacios vy
ambientes, tanto preventivos como disuasivos para mantener el orden de
la entidad, las personas y los bienes.

d) Efectuar la identificacidén de las personas en el acceso y en el interior del
IFD

e) Informar y elaborar periédicamente un reporte detallado sobre las
actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

f) Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresion en el IFD.

g) Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el administrador
del IFD.




4.- Formacion académica

4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos

4.1 Nivel Educativo
para el puesto

4.3 iSe requiere colegiatura?

Incompleta Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) ‘ S Si No
X Secundaria X Bachiller Licenciatura en
Técnica basica Titulo educacion
(1 0 2 afos) Licenciamiento
SupNerlor (30 Segunda especializacion Denominacion
4 afos)
Universitario /
Superior Egresado (a)
pedagdgico
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado (a) ‘ \
Titulo
Doctorado Denominacion
Egresado (a) ‘ ‘
Titulo

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

Primeros auxilios, planes de contingencia en situaciones de emergencia, estrategias de proteccion personal y de la integridad de las personas.
Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitaciéon y los programas de especializacién no menos de 90 horas




5. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

No

. Basico
aplica

Intermedio

Avanzado

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

Hojas de calculo
(Excel, Otros X
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones

Nivel de dominio - idiomas

Basico Intermedio

Avanzado

Sustentado
Si No Idioma No
aplica
X Inglés X
X Otros
X Observaciones

(Power Point, Prezi, X
etc.)
Otros X

Experiencia General

Dos (02) afios en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

Un (01) afio, en temas de labores de vigilancia y seguridad.

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

Practicante Profesional

Auxiliar de asistente

Analista

Especialista

Responsable
Jefe / coord. de
Unidad de
Organizacién

Director General




7.Habilidades complementarias

* Gestidn y logro de objetivos

¢ Influencia y negociacién

¢ Manejo de relaciones interpersonales

e Colaboracidn y trabajo en equipo
 Capacidad de planificacion y organizacién
e Asertividad

e Empatia

8. OTROS REQUISITOS

* No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los Gltimos10 afios




i)

Perfil de jefe de secretaria académica

1.- Identificacién del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Secretaria Académica

1.2. Nombre del puesto Secretario/a Académico/a
1.3. Dependencia jerarquica lineal: Direccién General

1.4. Dependencia funcional Direccién General

1.5. Puesto a su cargo:

2. Mision del Puesto

Gestionar las actividades de soporte académico de acuerdo a los lineamientos del Proyecto Educativo
Institucional y de la Direccion General.

3. Funcién del Puesto

Dirigir el proceso y estrategias para el seguimiento de egresados.

Expedir constancias de estudios y certificados.

Elaborar y publicar el cuadro de méritos y tercio superior.

Elaborar la informacién estadistica del récord académico al término de cada semestre

académico.

Elaborar la estadistica de la desercién estudiantil, el analisis de las causas, implementar
los planes correctivos de retenciéon en coordinacion con la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, registrarlos en un libro de actas y establecer acciones de mejora.

Guardar bajo responsabilidad y reserva estricta la documentacién de la
institucion.

Cumplir otras funciones inherentes y delegadas.

Plantear politicas y lineamientos vinculados a los procesos y servicios complementarios

a su cargo, de acuerdo con el Manual de Procesos Académicos.
Organizar y administrar los servicios de registro académico, de evaluacion y certificacion
del estudiante.

Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la escuela.
Participaren el proceso de inscripcidn y seleccion de postulantes, de acuerdo con normas

superiores vigentes que regulan el examen de admisién.

Elaborar documentos de evaluacidn de uso interno y externo.

Orientar sobre el proceso de evaluacién a estudiantes y docentes
formadores.

Elaborar resoluciones directorales de traslado interno y externo, licencias y

convalidaciones de estudios, informe técnico de traslados internos y externos u otros
documentos propios de su funcién.

Procesar y publicar, en coordinacion con el/la jefe/a de la Unidad Académica, los cursos
de subsanacion.

Organizar y actualizar el archivo del acervo documental.
Organizar eimplementar el proceso de titulacidon profesional: tramites, registro de titulos

originales y duplicados, expedicién y registro de duplicado del diploma de titulo
profesional.

Expedir los documentos oficiales de la escuela en formato fisico y electrénico a las
instancias superiores, de acuerdo con el cronograma establecido.




4.- Formacién académica

4.2 Grado (s) situacion académica y estudios 4.3 ¢Se requiere colegiatura?

4.1 Nivel Educativo .
requeridospara el puesto

Incompleta Completa Profesion Denominacion
. . Egresado
Primaria i
(a) Si X No
Secundaria Bachiller Licenciatura en
Técnica Titulo educacién
basica (102 X Licenciamiento
afnos)
Superior (3 o
4 afios) Segunda especializacion Denominacion
X Universitario X
/ Superior Egresado
pedagdgico (a)
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado i .
(a) maestria registrada
X J Titulo e'SUNEDU
Doctorado

Denominacién
Egresado

(a)
Titulo ’




5. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Sustentado Nivel de dominio - idiomas

No .. . . . No , . .
. Basico Intermedio Avanzado Si No Idioma ) Basico Intermedio
aplica aplica

Procesador de

Avanzado

textos (Word, Open Inglés
Office, Write, etc.) X X N
Hojas de calculo

(Excel, Otros Otros
OpenCalc, etc.) X X
Programa de

presentaciones
(Power Point, Prezi,
etc.) X X

Otros

Observaciones

6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Experiencia docente en Educacion Superior no menor de tres (03) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia de liderazgo relacionada con cargos jerarquicos en el sector Educacidon no menor a dos (02) afios.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), seiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

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

Practicante Profesional |:|Analista Responsable Director General




Auxiliar de asistente

Especialista

Jefe

/ coord de

Unidad
Organizacion

de

Habilidades complementarias

¢ Asertividad
¢ Empatia

e Gestion y logro de objetivos

¢ Influencia y negociacion

¢ Manejo de relaciones interpersonales

¢ Colaboracién y trabajo en equipo

¢ Capacidad de planificacion y organizacién

OTROS REQUISITOS

e Ser propuesto por la Direccién General.
* No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los
ultimosSer docente de la CPD a tiempo completo




Titulo V. Lineamientos para la convivencia,
prevencion de laviolencia y hostigamiento sexual

Capitulo I. Lineamientos de convivencia

Articulo 52. Del concepto de convivencia
Es una construccion colectiva y cotidiana, cuya responsabilidad es compartida por todos y todas.

La convivencia esta determinada por el respeto a los derechos humanos, a las diferencias de cada
persona, ya una coexistencia pacifica que promueva el desarrollo integral de los estudiantes. Es
una experiencia dindmica que involucra a cada uno de los integrantes de la comunidad educativa
con sus acciones, actitudes, decisiones y valores. Gestionarla conlleva a la construccién de
vinculos seguros, a la eliminaciénde toda forma de violencia y discriminacién, y a la vivencia de
experiencias positivas sobre la base de la responsabilidad, la solidaridad y la justicia.

Articulo 53. Lineamientos para la convivencia
a) Laconvivencia en el Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria

Escriva»es un proceso fundamental para el fortalecimiento de las relaciones sociales, el
ejercicio de los derechos humanos, el rechazo de toda forma de violencia, hostigamiento
sexual y discriminacién.

b) Los enfoques que orientan el desarrollo de la convivencia son congruentes con los
principios institucionales previstos en el PEl; y, se enfocan en: derechos humanos,
inclusidn, interculturalidad e igualdad de género.

c) Los representantes de las unidades y areas de nuestra institucidén son los responsables
degestionar la convivencia y buen clima institucional a partir de las instancias a las cuales
representa.

d) En asamblea de la comunidad educativa se determinaran las normas de
convivencia institucional.

Capitulo Il. Lineamientos para la prevencion y atencion de la
violencia

Articulo 54. Del concepto de violencia
La violencia es todo acto o conducta que atenta contra la integridad fisica, psicoldgica y/o sexual

de los estudiantes y que ocurre al interior de nuestra institucion.

Articulo 55. De la prevencién y atencion de la violencia
La prevencion y atencion de la violencia tiene como propdsito desarrollar acciones de prevencion,

asi comointervenir de forma oportuna, efectiva y reparadora sobre los hechos de violencia que
suceden o son detectados al interior de la institucion.

Articulo 56. Lineamientos recomendados para la prevencion y atencidn de la violencia
a) Eldesarrollo de la tutoria a nivel individual y grupal.

b) Elaboracién consensuada de normas de convivencia en aula y en la institucién, normas



gue son difundidas al nivel de todas las instancias de la organizacion.

c) Talleres de reconocimiento de situaciones de violencia.

d) Difundir los canales de denuncia y abordaje de casos.

e) Funcionamiento de un comité de prevencidn, atencién a la violencia, hostigamiento sexual y
laboral.

f)  Elaboracion y difusion de un protocolo de atencidn de la violencia y hostigamiento sexual.

g) La Unidad de bienestar y empleabilidad, el Comité de defensa del estudiante, realizaran el
acompafnamiento y seguimiento a la situacion producida.

Capitulo lll. Lineamientos para la prevencion y atencion del
hostigamiento y acoso sexual

Articulo 57. Del concepto de hostigamiento sexual
El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de

naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que
puede crear un ambiente intimidatorio, hostil, humillante; o que puede afectar su actividad o
situacidn laboral, docente ode cualquier otra indole. De acuerdo al articulo 1 de la Ley N° 27942
Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual tiene por objeto desarrollar las normas
generales y especificas para prevenir, investigar y sancionar el hostigamiento sexual.

Se recomienda tomar como base lo dispuesto en la referida Ley de acuerdo al articulo 2 dmbito
de aplicacién, que considerado en las situaciones de hostigamiento sexual producidas en el marco
de una relacién laboral, o a cualquier otro tipo de relacién de sujecidn, sin importar el régimen
contractual, férmula legal o lugar de ocurrencia de los hechos y en las disposiciones contenidas
en la Norma Técnica “Disposiciones para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento
sexual en Centros de Educacién Técnico Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior”
aprobada mediante RM N° 428-2018- MINEDU.

Articulo 58. Definiciones de conductas de acuerdo al articulo 3 del Reglamento de la ley N°27942,

ley de prevencion y sancién del hostigamiento sexual
a) Conducta de naturaleza sexual: 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 o
acercamientos corporales; exigencias o proposiciones sexuales; contacto virtual; entre
otras de similar naturaleza.

b) Conducta sexista: 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 subordinacidn de un sexo o género respecto del otro.

c) Hostigador/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u
orientacidnsexual, que realiza uno o mas actos de hostigamiento sexual.

d) Instituciones: Incluye a los centros de trabajo publico y privado, las instituciones de las
Fuerzas Armadas y la Policia Nacional del Peru, asi como sus centros de formacion en
todos sus niveles, las instituciones educativas publicas y privadas de educacidn bdsica,
técnico-productiva y superior,y demas entidades contenidas en el ambito de aplicacién
de la Ley y el Reglamento.



e) Quejao denuncia: Accion mediante la cual una persona pone en conocimiento, de forma
verbal oescrita, a las instituciones comprendidas en el presente Reglamento, hechos que
presuntamente constituyen actos de hostigamiento sexual, con el objeto de que la
autoridad competente realicelas acciones de investigacidn y sancién que correspondan.

f) Relacidon de autoridad: Todo vinculo existente entre dos personas a través del cual una
de ellas tiene poder de direccién sobre las actividades de la otra, o tiene una situacién
ventajosa frente aella. Este concepto incluye el de relacidon de dependencia.

a. Relacion de sujecién: Todo vinculo que se produce en el marco de una relacién de
prestacion de servicios, formacidn, capacitacion u otras similares, en las que existe un
poder de influencia de una persona frente a la otra.

Articulo 59. Principios
Las acciones de prevencién y sancion del hostigamiento sexual se sustentan en los siguientes

principios deacuerdo al articulo 4 de la Ley, sin perjuicio de la vigencia de otros vinculados a dicha
materia:

Q

) Principio de dignidad y defensa de la persona

) Principio de gozar de un ambiente saludable y armonioso

) Principio de igualdad y no discriminacién por razones de género
)

)

Q O T

Principio de respeto de la integridad personal
Principio de intervencién inmediata y oportuna
) Principio de confidencialidad

g) Principio del debido procedimiento

h) Principio de impulso de oficio

i)  Principio de informalismo

j)  Principio de celeridad

k) Principio de no revictimizacién

- 0

Articulo 60. Lineamientos recomendados para la prevencidn y atencidn del hostigamiento sexual
Los lineamientos desarrollados para la prevencion y atencion del hostigamiento sexual son las
siguientes:

a) Dignidad y defensa de la persona, como fin supremo de la sociedad y del servicio que

brinda el instituto; por tanto, todos los integrantes de la comunidad educativa tienen
derecho a ser protegidos ante cualquier acto que afecte su dignidad.

b) lgualdad de oportunidades sin discriminacién; todo integrante de la comunidad
educativa sera tratado de forma igual y con el mismo respeto, siendo contrario a este
principio cualquier tipo de discriminacién por razén de sexo, edad, raza, condicién social,
o cualquier tipo de diferenciacién.

c) Realizar capacitaciones en materia de hostigamiento sexual.
d) Diseno, implementaciony difusidon de informacidn de canales para la atencién de quejas

y denuncias propias.

Articulo 61. Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual
El comité estd compuesto por los siguientes miembros: Dos representantes estudiantiles, un

docente y unadministrativo, teniendo en consideracién la paridad de género. El Comité de
intervencién frente al Hostigamiento Sexual tiene en cuenta las siguientes acciones:
a) Recibe las quejas o denuncias sobre hostigamiento sexual, o formula las denuncias de
hechos de hostigamiento sexual que conozca por cualquier otro medio.



Pone en conocimiento de los tutores/as o responsables del/de la presunto/a
hostigado/a los hechos ocurridos, cuando se trata de adolescentes.

Brinda informacion a el/la presunto/a hostigado/a sobre el procedimiento y los servicios
del Estado a los que puede acudir para asistencia legal, psicolégica y otros.
Corretraslado de la denunciay de los medios probatorios al 6rgano competente, cuando
la recibedirectamente.

Realiza el seguimiento del trdmite de la queja o denuncia y permanece vigilante en el
desarrollo del mismo pudiendo presentar quejas por irregularidades o incumplimiento
del procedimiento por parte de los érganos a cargo del mismo.

Formula recomendacién al Director General para evitar nuevos actos de
hostigamiento sexual.



Titulo VI. Definicion de derechos, deberes,
infracciones, sanciones, estimulos y
reconocimiento para la comunidad

educativa

Capitulo I. Definicion de derechos y deberes

Articulo 62. De los deberes de los estudiantes

Son deberes de los estudiantes:

a)

Cumplir con las disposiciones del presente reglamento y con las normas
complementarias que establece la Direccion Regional de Educacién de Lima provincias,
el Ministerio de Educacién, asi como las Instituciones Educativas donde realizan su
Practica Pre-Profesional y el trabajo de su respectiva investigacion.
Matricularse en los plazos fijados en el semestre correspondiente seguin el cronograma
establecido.
Asumir con responsabilidad su formacién humana, espiritual, académica y profesional.
Respetar a sus companferos, personal docente, administrativo, jerarquico, directivosy a
los miembros de la comunidad educativa.
Cultivar las buenas relaciones interpersonales para mantener un clima institucional de
confianza, compafierismo, de vida académica dentro y fuera de la institucién.
Participar en la elaboracién de los documentos de gestién, asi como en la eleccién del
Concejo de Estudiantes y de sus delegados.
Dedicarse al estudio a fin de lograr el perfil de egreso, que requiere el profesional
docente.
Asistir puntualmente a las actividades educativas, civicas, deportivas, culturales y
religiosas programadas por el Instituto de Educacidn Superior Pedagégico Publico
«San Josemaria Escriva».
Identificarse con el carnet del estudiante.
Contribuir al buen uso, cuidado y mantenimiento de mobiliario, materiales, equipos,
infraestructura, biblioteca y areas verdes del Instituto de Educacién Superior
Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva» y de aquellas las Instituciones Educativas
donde realicen sus Practicas o las Practicas Pre-Profesional.
Comunicar ante el area Administrativa, el haber sido testigo del deterioro de algun bien
de la Institucion.
Abstenerse de usar el nombre del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico
«San Josemaria Escrivd» en actividades, o declaraciones radiales o periodisticas no
autorizadas por la Direccién General.
Devolver con puntualidad los libros y otros materiales solicitados de la Biblioteca,
Laboratorio o Almacén en las mismas o mejores condiciones de conservacién.
= Portar el uniforme completo reglamentario con la respectiva insignia institucional
durante las horas de clase y en las actividades institucionales de cardcter interno
y externo. Asimismo, deberan asistir correctamente uniformados en el desarrollo
de sus practicas profesionales o pre-profesionales.
= Paralas mujeres: falda con 5cm debajo de la rodilla, no ceiida al cuerpo y chompa
colorazul noche con blusa blanca y pafoleta guinda sin detalles; cabello recogido

con redecillas azul noche (amarrado).
= Paralosvarones: pantaldny chompa color azul noche con camisa blancay corbata



guinda sin detalles; cabello corte normal con raya a los costados, sin bigotes y
barbilla afeitada.
A partir del VI Ciclo Académico el uniforme institucional para las damas y los varones
sera terno tipo sastre color azul noche, tanto para la asistencia a las clases como para
las practicas profesionales y las presentaciones civicas y religiosas.
El buzo deportivo institucional no tiene caracter de uniforme y su uso se circunscribe de
modo exclusivo para las clases de Educacién Fisica o aquellas actividades deportivas
programadas.
En el caso de la especialidad de Educacion Inicial los estudiantes pueden hacer uso de
zapatillas blancas y buzo, mandil y/o chaqueta establecida por el del Instituto de
Educacion Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva» para las Practicas Pre-
Profesionales a partir del V ciclo.
Para ausentarse durante las horas de clase se necesita un permiso escrito de la Direccidn
General o, en su ausencia, del jefe de la Unidad Académica, a fin de notificarse luego al
profesor respectivo.
Cumplir con la permanencia durante el desarrollo de las sesiones de aprendizaje en la
Institucion Educativa, pudiéndose avanzar con el componente gestion durante las horas
libres o en el horario que sugiera la I.E.; sin que interfiera en sus labores académicas del
Instituto
Presentar las justificaciones por inasistencias conforme al Reglamento y mantenerse
informados sobre las actividades que se realizaron durante su ausencia.
Guardar con absoluta reserva la informacion confidencial del Instituto de Educacién
Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva» a la que tenga acceso.
Aplicar ideas innovadoras en proyectos de investigacién aplicada.
Prescindir de cualquier conducta que la ley o el Reglamento correspondiente califiquen
como hostigamiento o acoso sexual.

Articulo 63. De los derechos de los estudiantes

Son derechos de los estudiantes:

a)

Recibir un servicio educativo de calidad que promueva el emprendimiento, la
innovacion, la investigacién aplicada, el desarrollo ético y espiritual conforme al perfil
profesional establecido para por el programa de estudios.

Recibir orientacién de un modo permanente a través de sus docentes formadores.
Acceder a una formacidn integral acorde con la realidad que le servira para enriquecer
su formacién profesional y de conformidad con el perfil de egreso y el Curriculo de
Formacién Docente.

Participar en la elaboracién de los Documentos de Gestidn.

Recibir y ser beneficiario de su Carnet estudiantil.

Elegir y ser elegido en elecciones democrdticas con el fin de conformar el Concejo de
Estudiantes o representar como delegados.



Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacion y ser informado oportunamente
acerca de las normas sobre sus derechos y deberes que y que le conciernen como
estudiante.

Acceder al Sistema de informacion académica SIA al finalizar cada semestre académico
para ver sus calificaciones.

Recibir el necesario asesoramiento y la orientacion profesional a través de sus Docentes,
Tutores, Personal Directivo y Jerarquico para cualquier actividad de aprendizaje.
Recibir estimulos en mérito a su aprovechamiento y comportamiento por las acciones
destacadas que realicen en relacion al area lo académica, cultural, artistico y deportiva
dentro y fuera de la Institucién.

Ser evaluados en forma justa y recibir con prontitud la informacién y oportuna de sobre
sus resultados.

Los estudiantes podrdn solicitar un servicio especial de ayuda y asesoramiento en
cualquier momento, a través de su Tutor.

Conocimiento de la normatividad que le permita ensefar y defender los derechos del
nifio y del adolescente.

Ser escuchado por las autoridades pertinentes de la Institucién llegado el caso de ser
sometido a sanciones disciplinarias con motivo de una falta.

Solicitar permiso en casos de salud y justificar su inasistencia a las actividades lectivas
institucionales, civicas, religiosas, culturales, deportivas, etc. programadas por la
Institucion a través de un Certificado del drgano competente de ESSALUD

Participar, sin ningun tipo de discriminacidn, de las diversas actividades académicas,
talleres y eventos programadas por la Institucion.

Recibir el servicio asistencial del Tépico, laboratorios de idioma, computacién e
informatica, direccién espiritual y sus instalaciones cuando se requiera y lo amerite el
cual esta dispuesto en el reglamento de servicios asistenciales.

Articulo 64. Deberes del personal directivo

Son deberes del personal directivo:

a)

Cumplir con las disposiciones del presente reglamento y con las normas
complementarias.

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

Respetar los horarios establecidos.

Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincula en la
institucion.

Participar en la elaboracién de los documentos de gestidn en equipo de trabajo.
Cooperar con la mejora continua de la institucidn, velando por su conservacién, imagen
institucional y adecuado mantenimiento.

Asistir a las reuniones institucionales de indole académico y otras programadas por la
institucion a las que previamente sean convocados., en caso de inasistencia debera
comunicar a la Jefatura de Administracion.

Presentar los documentos de Gestidn en plenario a la Comunidad Educativa antes de
iniciar las labores educativas.



Presentarse a trabajar con el uniforme de la institucién.

Orientar, conducir y asesorar a los docentes en la elaboracién de los silabos integrando
los proyectos de acuerdo a los programas de estudios, respetando su libertad,
creatividad y participacion.

Hacer uso éptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan al Instituto
de Educacion superior Pedagégico Publico «San Josemaria Escriva».

Orientar, asesorar y supervisar la Practica Pre-Profesional, los proyectos y Tesis de los
estudiantes con fines de Titulacidn.

Incentivar, asesorar y participar con el equipo de docentes formadores en proyectos de
investigacion e innovacidn, elaboracién de articulos cientificos, revistas y libros en sus
horas no lectivas.

Desarrollar actividades orientadas al fortalecimiento espiritual y responsabilidad social.
Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria para generar espacios de
acercamiento a los estudiantes.

Abstenerse de cualquier conducta que la ley o el reglamento correspondiente, califiquen
como hostigamiento o acoso sexual.

Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en su desarrollo
cultural, civico patridtico.

Velar por el mantenimiento adecuado del local, instalaciones y equipamiento del
Instituto y promover su mejora.

Articulo 65. Derechos del personal directivo

Son derechos del personal directivo:

a)

e 2eocg
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Desarrollarse profesionalmente sin discriminacion por motivo de origen, raza, sexo,
idioma, religion, opinién y condicidon econdmica o de cualquier otra indole.

Participar en la elaboracion de los documentos de gestidn y reuniones institucionales.
Participar en los procesos de promocidn de la carrera publica del docente.

Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la ley.

Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones, bonificaciones o
compensaciones sefialadas en la ley.

Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en su desarrollo
cultural, civico patridtico.

Ser informado oportunamente de los lineamientos generales de la politica educativa,
enfoques transversales, cambios y adecuaciones de horarios de clase, programacion de
actividades y otros dentro del marco normativo.

Recibir capacitaciones sobre innovacién e investigacion.

Recibir oportunamente los materiales y recursos educativos variados, pertinentes a
cada area curricular.

Monitorear y acompafiar a los docentes formadores en las labores educativas y realizar
talleres de Sistematizacion para dar alcances de estrategias metodoldgicas y fortalecer
la ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

Recibir un estimulo o reconocimiento por produccidn intelectual, investigaciones y
desempeno docente destacado.



Ser informado en forma oportuna sobre sus logros y deficiencias académicas,
profesionales y personales, asi como de conductas inadecuadas que no estén acorde
con los principios, valores éticos y morales practicados en la institucién.

Ser informados de manera verbal o por escrito sobre los ingresos y egresos anuales de
la institucidn, asi como de los procesos y resultados de la gestién.

Ser escuchado por las autoridades pertinentes del Instituto de Educacidon Superior
Pedagdgico Publico «San Josemaria Escrivda», en caso de ser sometido a sanciones
disciplinarias.

Recibir primeros auxilios en caso de sufrir alguin percance dentro de la Institucién.
Gozar de permisos y licencias conforme a lo dispuesto en las normas vigentes y loa que
establecen las normas legales vigentes que regulan la labor de los docentes formadores
de educacion superior.

Articulo 66. De los deberes del docente formador

Son deberes del docente formador:

a)

b)

Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento y con las normas
complementarias vigentes.

Respetar los horarios asignados y establecidos por la Institucidn para el desarrollo de las
sesiones de aprendizajes, actividades o clases.

Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincula en la
institucion.

Participar en la elaboracién de los documentos de gestion.

Colaborar con la mejora permanente y continua de la Institucién, cuidando por su
conservacién material, promoviendo su imagen institucional y colaborando para su
adecuado mantenimiento.

Asistir con puntualidad a las reuniones institucionales de caracter académico o aquellas
otras programadas y convocadas por la Institucidn. En caso de inasistencia deberan
justificarlas convenientemente y comunicarlo a la Jefatura de Administracion.
Presentar los Silabos de las Areas que estan bajo su cargo y responsabilidad en a la
segunda semana de Inicio del semestre académico.

Registrar las notas de los estudiantes al Sistema de Informacién Académica (SIA) en los
plazos establecidos por Secretaria Académica.

Informar con tiempo a los estudiantes sobre la situacion de sus avances, logros y
deficiencias académicas.

Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en su formacién integral, respetando
siempre su libertad personal, creatividad y modo de participacidn.

Optimizar el uso y rendir cuentas de los materiales, recursos y bienes a su cargo que
pertenezcan al Instituto.

Evaluar y promover las competencias ligadas a la investigacidn e innovacion.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular en
coordinaciéon con los docentes responsables de los Programas de Estudios.

Asesorar, orientar y supervisar la Practica Pre-Profesional, los proyectos y Tesis de los
estudiantes con fines de Titulacidn.



Promover y participar en los proyectos integradores de investigacion, innovacidn o de
extensién comunal dentro de su area académica.

Desarrollar y promover actividades dirigidas al fortalecimiento espiritual de los
integrantes de la Institucién y de responsabilidad de impacto social.

Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria con el fin de generar espacios de
confianza y acercamiento a los estudiantes.

Generar espacios vinculados al fomento de a la investigacion y realizar producciones
intelectuales de caracter innovadoras.

Presentarse a trabajar con el uniforme establecido por la institucién.

Abstenerse de cualquier acto de conducta que la ley o el reglamento correspondiente
lo califiquen como de hostigamiento o acoso sexual.

Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad a la que se pertenece y participar
en su desarrollo cultural, civico patridtico.

Registrar las notas de los estudiantes al Sistema de Informacién Académica (SIA)
conforme a los plazos que establezca Secretaria Académica.

Realizar talleres de sistematizacidn y actualizacién de Practica e Investigacidon, para
fortalecer el desempefio de los estudiantes en los diferentes espacios educativos a
través de la revisién de lo actuado, generando soluciones sinérgicas e innovadoras.

Articulo 67. De los derechos del docente formador

Son derechos del docente formador

a)

Desarrollarse profesionalmente sin discriminacién por motivo de origen, raza, sexo,
idioma, religién, opinién y condicidon econdmica o de cualquier otra indole.

Participar en la elaboraciéon de los Documentos de Gestidn y en las reuniones
institucionales programadas.

Participar en los procesos de promocién y concurso de la carrera publica del docente.
Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la ley.

Ser remunerado oportunamente y ser beneficiario de las asignaciones, bonificaciones o
compensaciones sefialadas en la ley.

Ser informado oportunamente sobre los lineamientos generales de la politica educativa,
acerca de los enfoques transversales, cambios y adecuaciones de horarios de clase y
programacion de actividades y dentro del marco normativo.

Recibir y participar de capacitaciones sobre innovacidn e investigacion.

Recibir oportunamente los materiales y recursos educativos adecuados y pertinentes
para cada area curricular.

Recibir acompafiamiento y monitoreo para el mejor desarrollo de su practica educativa.
Monitorear los talleres de Sistematizacidn y coordinar permanentemente con los
Formadores de Investigacion.

Recibir un estimulo o reconocimiento por su produccién intelectual, sus investigaciones
y su desempeiio docente destacado.

Serinformado de forma periddicay oportuna sobre sus logros y deficiencias académicas,
profesionales y personales, asi como de aquellas conductas inadecuadas que no estén
conformes con los principios, valores éticos y morales promovidos por la Institucion.



Ser informados de manera verbal o por escrito sobre los ingresos y egresos econdmicos
anuales de la Institucidn, asi como también de las iniciativas, los procesos y resultados
de las gestiones realizadas en bien de la Institucidn.

Ser escuchado por las autoridades pertinentes del Instituto en caso de ser sometido a
sanciones disciplinarias por incumplimiento del Reglamento o de las normas vigentes.
Recibir los primeros auxilios en caso de sufrir algin accidente dentro de la Institucién.
Gozar de los permisos y licencias conforme a lo dispuesto en las normas legales vigentes
y aquellas que regulan la labor de los docentes formadores de Educacion Superior.
Tener la libertad de asociacion, sindicalizacion y derecho a huelga conforme a ley.

Articulo 68. De los deberes del personal administrativo

Son deberes del personal administrativo:

a)

Cumplir con puntualidad y responsabilidad el horario establecido por la autoridad
competente y las normas de permanencia interna.

Guardar absoluta reserva en los asuntos de cardcter privado, aun después de haber
cesado en el cargo.

Tratar cordialmente y con respeto a la comunidad educativa.

Informar a la autoridad inmediata superior de los actos delictivos o de inmoralidad que
se produzcan.

Perfeccionar permanentemente sus conocimientos y su capacidad técnica y profesional
para el ejercicio de sus funciones.

Cumplir con las funciones establecidas y las adicionales asignadas por la autoridad
competente.

Asistir alas reuniones de coordinacidn informativas y las de cardcter Técnico-Pedagdgico,
si asi lo requieran las diferentes actividades convocadas por la Direccidn, jefes de Area,
segln sea el caso.

Cuidary preservar los bienes de la Institucion.

Asistir puntualmente al Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico «San
Josemaria Escrivd», segun el horario de la institucion, evidenciando una buena
presentacién personal.

Articulo 69. De los derechos del personal administrativo

Son derechos del personal administrativo:

a)

o O T

)
)
)
e)

)
g)

—

Recibir un trato digno y respetuoso libre de toda clase de discriminacién.

Recibir capacitaciones por parte de la institucién, para mejorar el servicio.

Estabilidad laboral.

Participacion en eventos de capacitacidn organizados por la Institucién.

Gozar de bienestar y seguridad sociales.

Recibir estimulos y hacerse acreedor/a de resoluciones de felicitacidn previa evaluacion.
Gozar anualmente de 30 dias de vacaciones, distribuidas segun las necesidades
institucionales.

Uso de licencias de acuerdo a lo estipulado por ley.



Capitulo Il. Definicion de infracciones o prohibiciones y sanciones

Articulo 70. De las faltas y sanciones de los estudiantes
Constituyen infracciones de los estudiantes las faltas leves, graves y muy graves segun lo

estipulado en el presente reglamento.
Son faltas leves:
a) Incumplir las normas legales vigentes y las contenidas en este Reglamento.
b) Incumplir los compromisos y acuerdos, trabajos académicos y/o actividades
programadas en el aula o a nivel institucional sin justificacion oportuna.
c) Faltar el respeto a los estudiantes, directivos, docentes formadores o algiin miembro de
la comunidad educativa o que se relacione con ella, dentro o fuera de la institucion.
d) Concurrir a la biblioteca, sala de computo, aula, auditorio y/o a eventos publicos
institucionales sin el uniforme institucional o con ropa inadecuada e indecorosa.
e) Dafiar o permitir que otros destruyan la infraestructura, mobiliario, equipos o materiales
de la Institucidn y las areas verdes.
f) Hacer uso de los espacios, las instalaciones, materiales o servicios del Instituto, sin la
autorizacién respectiva o en forma distinta a la autorizacion conferida.
g) Presentarse en el Instituto sin el uniforme institucional establecido o vestirlo de manera
incompleta e informal.
h) Relacionarse con sus companferos o docentes utilizando un lenguaje soez y grosero.

Son faltas graves:
a) Retirarse del aula de clase sin ningin motivo y/o sin la autorizacion respectiva.

b) Reincidir en presentarse en el Instituto sin el uniforme institucional establecido o
vestirlo de manera incompleta e informal.

c) Apropiarse de los bienes de la Institucion o de los miembros que conforman la
comunidad educativa, asi como de cualquier otra persona que se encuentre
transitoriamente en el local institucional.

d) Reincidir en la falta de respeto a los estudiantes, directivos, docentes formadores o
algn miembro de la comunidad educativa o que se relacione con ella dentro o fuera de
la institucion.

e) Fomentar y participar en actos que perturben el normal desenvolvimiento de las
actividades educativas.

f) Acceder sin autorizacion o hacer uso indebido de informacion académica o
administrativa de la Institucion.

g) Utilizar el nombre de la Institucidn, personal directivo, docente y/o administrativo sin el
respectivo consentimiento para organizar y realizar evento eventos o actividades de
interés particular.

h) Promover y participar en acciones de violencia fisica, psicoldgica o de cualquier indole
dentro y fuera de la Institucién.

i) Calumniar o agredir por escrito o a través de redes sociales a un miembro de la
comunidad del Instituto.

Son faltas muy graves:



Causar dafio fisico o moral a las personas que trabajan o estudian en el Instituto y/o
emitir juicios insultantes sobre las autoridades educativas, profesores o estudiantes.
Portar armas dentro de la Institucidon o en aquellas actividades donde la Institucion
tenga competencia.

Realizar actividades de tipo politico partidario o difundir por cualquier medio de difusion
introducir propaganda de este tipo en la institucion.

Participar en acciones refiidas contra la moral y las buenas costumbres: embriagarse,
consumir drogas, participar en actividades delincuenciales.

Utilizar documentos falsos, fraudulentos o adulterados para acreditar un hecho u
obtener cualquier tipo de ventaja, beneficio académico o econémico.

Acoso en todas sus formas que se incluyen: los comentarios insinuantes e inoportunos,
actitudes y gestos insinuantes o impropios, pedidos de favores sexuales de forma
implicita o explicita, el ofrecimiento de ventajas de cualquier forma a cambio de
concesiones de connotacion sexual y, en general, cualquier otra conducta verbal o fisica
de naturaleza sexual.

Ingresar en el aula en estado de embriaguez o bajo la influencia de haber consumido
drogas o sustancias estupefacientes.

Interferir en el vinculo matrimonial y/o familiar de cualquier compafiero (a), personal
directivo, jerarquico, docente y/o administrativo.

Articulo 71. De las sanciones a los estudiantes

Las sanciones a los estudiantes estan contempladas en tres tipos, la primera relacionada a una

sancion de tipo amonestacion verbal, la segunda de una sancién de tipo suspensidn temporal y

la ultima de una sancidn tipo separacién definitiva

Las sanciones a los estudiantes son:

a)

Los estudiantes que incumplan sus deberes son sometidos a proceso administrativo o
disciplinario, de acuerdo con el reglamento de la Ley 30512 y el Reglamento
Institucional, segun sea el caso.

La sancion de amonestacién corresponde a las infracciones leves; la de suspensién
temporal, corresponde a la infraccion grave; y la de separacion definitiva, a las
infracciones muy graves.

En la aplicacidon de sanciones a los estudiantes se evita la humillacién y se brinda la
orientacidén correspondiente para evitar su reincidencia.

Las sanciones son establecidas por el érgano Superior correspondiente.

La aplicacion de una sancién implica que la falta ha sido debidamente comprobada y se
ha dado oportunidad para hacer el descargo correspondiente.

Mas del 30% de inasistencias injustificadas a las sesiones de aprendizaje programadas,
constituyen impedimento de aprobacién en un periodo evaluativo, por acumulacién de
mas del 30% de inasistencias. Si el estudiante registra en una unidad didactica (UD) 30%
de inasistencia en un periodo evaluativo, el calificativo promedio de este periodo es
CERO (00); v si se verifica la acumulacién del 30% en todo el desarrollo, el profesor
responsable debera escribir la nota desaprobatoria, promedio de las notas obtenidas en
sus dias asistidos.



En el caso de la practica, tres (03) inasistencias acumuladas a dichas actividades en las
instituciones donde fueron programadas las mismas, son causales de desaprobacién de
la unidad didactica.

Al exceder un mdaximo de 30% de inasistencias durante el periodo académico,
inhabilitard al estudiante a rendir sus evaluaciones finales y automaticamente
desaprobard el periodo académico.

Articulo 72. De las faltas v sanciones del personal docente y ho docente

Constituyen infracciones del personal docente y no docente de la comunidad educativa las faltas

leves, faltas graves y las muy graves.

Son faltas leves:

a)
b)
c)

Faltar sin justificacién a la jornada laboral.

No cumplir con sus horarios establecidos de trabajo.

No participar en las funciones asignadas en la elaboracidon de los documentos de
Gestion.

Dar inicio del desarrollo de clases con un retraso mayor a diez minutos en mas de tres
oportunidades y durante un mismo semestre académico.

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

No efectuar evaluaciones, ni entrega de notas y demas documentacién requerida por
las autoridades de la Institucidn o de las instancias de gestidn correspondientes en los
plazos establecidos.

Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas o cumplirlas en forma
deficiente.

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

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

Son faltas graves:

a)

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

Reincidir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con amonestacién escrita en un periodo de veinticuatro
meses anteriores a la comision de la falta que serd objeto de sancion.

Impedir u obstaculizar la presentacién de una queja administrativa en su contra.
Interrumpir u oponerse al normal desarrollo del servicio educativo, sin perjuicio del
ejercicio regular de derecho de huelga.

Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los superiores
jerdrquicos siempre y cuando éstas se realicen de acuerdo a sus facultades y
atribuciones correspondientes.



No participar en el Programa de Fortalecimiento de Capacidades o en la capacitacion
previa a la Evaluacidon de Permanencia Ordinaria o Extraordinaria segin corresponda y
sin causa justificada.

Realizar cualquier accion dirigida a sustraer o hacer uso sin autorizacién de los bienes
de la Institucidn.

Reproducir en forma impresa o digital, todo o en parte, los instrumentos y/o
documentacioén relativo a las evaluaciones de logros de aprendizajes de estudiantes o
de las evaluaciones previstas, durante o después de la aplicacion de las referidas
evaluaciones, asi como cualquier otra accién dirigida a afectar o alterar sus resultados a
con el fin de obtener beneficios para si o para terceros.

Agredir y maltratara fisica y psicolégicamente a cualquier persona en su interrelacion
social.

Realizar criticas destructivas entre los miembros de la institucidn.

Utilizar un lenguaje soez grosero inadecuado a las buenas costumbres de la poblacion.
Beber, fumar, comer en las aulas, biblioteca, laboratorios y otros lugares que son
espacios de uso comunitario y que exigen limpieza e higiene preventiva para la salud y
los buenos modales.

Son faltas muy graves:

a)

Reincidir en conductas caracterizadas como faltas graves y habiendo sido sancionado
anteriormente en dos ocasiones con suspension en un periodo de veinticuatro meses
anteriores a la comisién de la falta que sera objeto de sancion.

Reincidir en comportamientos de hostigamiento sexual de conformidad con lo
establecido en el articulo 15 del Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y
Sancion de Hostigamiento Sexual, Aprobado por Decreto Supremo N°10-2003-MINDES.
Reincidir en Utilizar o disponer de los bienes de la Institucidn en beneficio propio o de
terceros habiendo sido advertido anteriormente.

Cometer actos de nepotismo conforme a lo previsto en laley N° 26771 y su reglamento.
Cometer actos de discriminacién por motivos de origen, raciales, religiosos, de
nacionalidad, edad, sexo, género, idioma, religion, identidad étnica o cultural, opinidn,
nivel socio econdmico, condicién migratoria, discapacidad, condicién de salud, factor
genético, filiacién o cualquier otro motivo.

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

Causar deliberadamente dafios materiales graves en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad del Instituto.
Proporcionar o consignar datos falsos relativos a la informacidon académica de los
estudiantes.

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

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



Articulo 73. De las sanciones a los docentes
Las sanciones establecidas en el articulo 80 de la Ley 30512 (Reglamento de la Ley 30512-

Subcapitulo Il Sanciones-Art 163) se aplican observando los principios del procedimiento
administrativo sancionador, con observancia de la garantia constitucional del debido
procedimiento. La resolucidn de sancidon es notificada al docente y no docente, y el cargo de
notificacidon es incluido en el legajo correspondiente del escalafén. Las sanciones que se
aplicaran al personal docente y no docente de la comunidad educativa son:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita en caso de falta leve.

c) Suspension en el cargo hasta por noventa dias sin goce de remuneracién. en el caso de

las faltas graves.
d) Destitucion de la carrera, en el caso de las faltas graves.

Las sanciones son aplicadas por el Director General del Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico «San Josemaria Escrivd», con observancia de la garantia constitucional del
debido procedimiento, conforme al procedimiento establecido en el reglamento de la
presente ley. Las sanciones sefialadas no eximen de responsabilidades civiles y penales a que
hubiera lugar, asi como de los efectos que de ellas de deriven ante las autoridades respectivas.
Las sanciones de suspensién y destitucidon son inscritas en el Registro Nacional de Sanciones
de Destitucidn y Despido conforme al articulo 98 de la ley 30057, ley del Servicio Civil.

Antes de cualquiertipo de aplicacién de sanciones a los agentes educativos -personal docente y no
docente- se procederd siempre comprension fraterna y con el uso de la mediacion de
conflictos con la finalidad de conservar un sano clima institucional y unas relaciones
interpersonales en el marco de la tolerancia y no violencia. Los casos que ameriten delito
administrativo o penal los asumira la instancia superior y el poder judicial respectivamente.

Articulo 74. De los procedimientos administrativos disciplinarios
Toda infraccion es pasible de ser vista por el Comité de Procesos Administrativos de la institucidn.

Para encausar las investigaciones, respecto de los docentes, previo a la aplicacidon de las
sanciones, se constituira el Comité de Procesos Administrativos de la Institucién para el personal
docente, integrado por el Jefe de la Unidad Administrativa, el Jefe de Unidad Académica y un
representante de los docentes. Este comité se rige por normativa especifica emitida por el
MINEDU.

Para encausar las investigaciones, respecto de los administrativos, previo a la aplicacién de las
sanciones, se recurrira al Comité de Procesos Administrativos para personal administrativo, que
recae en la DRELP. Cuando se produce un acto, o un conjunto de acciones (expediente), motivos
evidentes para una sancidn, el Director General elevard un informe a la DRELP para iniciar el
proceso administrativo en si.

Capitulo lll. Definicion de estimulos y reconocimientos

Articulo 75. De los estimulos
Los estimulos brindados a la comunidad institucional del Instituto de Educacién Superior

Pedagdgico Publico «San Josemaria Escrivé»:



Los estimulos y distinciones que se otorgan al personal que trabaja en el Instituto de
Educacion Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva», o a sus estudiantes, se
determina de acuerdo a su trabajo realizado.

Los estimulos seran otorgados a los trabajadores, docentes y administrativos por su
puntualidad en la asistencia y/o desempefio eficiente y eficaz de su funcidn

Articulo 76. De los premios v estimulos al personal directivo

Los estimulos y reconocimiento se otorgan por accién sobresaliente y se consideran en el proceso

de evaluacion. Son acciones sobresalientes: innovacién, implementacidn y ejecucién de

curriculos de estudios y planes de trabajo; de programas experimentales orientados a elevar la

calidad de las experiencias de aprendizaje; de gestionar para construir, ampliar o mejorar la

infraestructura y equipamiento educativo entre otros.

Estas se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya sea, presencial,

semipresencial y a distancia.

Constituyen estimulos para el personal directivo:

a)

b)

c)

Recibir resoluciones de felicitacidon y reconocimiento por trabajo extraordinario o labor
destacada.
Recibir capacitacion y actualizacidén sin costo alguno, en eventos organizados por la
institucion.
Recibir apoyo econdmico institucional para participar en capacitaciones y eventos
nacionales e internacionales programadas y financiadas por el Ministerio de Educacion.

Articulo 77. De los premios v estimulos para el personal docente

Se consideran acciones sobresalientes que merecen estimulos:

a)

Innovaciones Pedagdgicas: estrategias metodolégicas, elaboracion de proyectos, disefio
y elaboracién de material educativo audiovisual, impresos y otros; innovaciones en el
sistema de evaluacién académica (Educacion Superior, Educaciéon Inicial, Educacion
Primaria, Educacién Secundaria). Presentarlo con informe y por triplicado.

Disefio y ejecucién de investigaciones a nivel de Plan de Estudios, a nivel institucional,
Educacion Inicial, Educacion Primaria y Educacién Secundaria.

Desarrollo de Proyectos de Promocion Educativa Comunal.

Propuesta y asesoramiento de Proyectos de Investigacion Educativa.

Subvencionar parcialmente la publicacion de produccién intelectual como docente
formador de la institucion.

Publicacion de su Investigacion

Felicitacidn con Resolucion Directoral de la Institucion

Resolucién de Felicitacion por parte de la DRELP

Incentivar con cursos complementarios y/o viajes de representacion institucional a los
docentes formadores que demuestren elevado compromiso e identidad institucional.
Invitacidn a que difunda su conocimiento en un evento de importancia.

Articulo 78. De los premios vy estimulos para el personal administrativo




El personal administrativo que destaque realizando acciones relevantes a favor de la educacién,

de la escuela y/o de la comunidad, ya sea de tipo académico, deportivo, cultural, social, etc. y

contribuya a elevar el prestigio de la escuela o beneficie directamente a sus miembros, previa

evaluacion por el Comité Asesor. Estas se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Los estimulos pueden ser:

a)
b)

c)

Agradecimiento y/o felicitacién por oficio.

Felicitacion mediante Resolucion Directoral y Resolucion Directoral de la DRE, a
propuesta de la Direccién General de la institucion

Otros que la situacion lo amerite, dentro de las posibilidades financieras de la escuela
(apoyo para participar en cursos, eventos o becas).

Articulo 79. De los premios y estimulos para los estudiantes

El Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva» podrd otorgar

resoluciones de felicitacion y diplomas a los estudiantes que demuestren identidad institucional

por participar en eventos de Proyeccién Social de remarcada importancia, debidamente

evidenciadas y tipificadas con aprobacidn del concejo Asesor. estimulos seran:

a)

b)

Se reconocen los méritos de los estudiantes por acciones extraordinarias dentro y fuera
de la institucion.

Se premian con estimulos consistentes en diplomas de mérito, resoluciones de
felicitacion, becas de estudios.

Son acciones extraordinarias aquellas que sobresalen en el orden académico, civico-
patridtico moral, social, deportivo en beneficio y prestigio del Instituto de Educacién
Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria Escrivd», del sistema educativo o de la
comunidad.

Exonerar el pago de matricula a aquellos estudiantes que ocupen los primeros puestos
en rendimiento académico, por cada semestre académico.

Otorgar resolucion directoral a los estudiantes que ocupen los tres primeros puestos en
rendimiento académico, por cada programa de estudios.

Reconocimiento publico en el aniversario institucional por su destacada participacion
en beneficio de la institucidn.



Titulo VII. Disposiciones complementarias y
transitorias

Primera: Durante el tiempo que dure el Aislamiento Social Obligatorio promulgada por los
drganos competentes de gobierno y salud, las clases se realizaran en forma Semipresencial en
forma progresiva pasamos a la forma presencial, tomando en cuenta el Plan de Reprogramacion
de Actividades Académicas y Administrativas alcanzados a la DIFOID, DREI.

Segunda: La adecuacion de la gestidn curricular de las carreras profesionales a los programas de
estudios normados, es obligatoria para la revalidacién de su autorizacién en funcionamiento
como IESP o bien para la obtencién del licenciamiento como EESP, segun el caso.

Tercera: La adecuacidn de la gestion curricular de las carreras profesionales a los programas de
estudios se da conforme el Minedu norme estos ultimos progresivamente. Mientras tanto, el
Instituto de Educacién Superior Pedagdégico Publico «San Josemaria Escriva»., contindan
gestionando el servicio con base en el DCBN correspondiente.

Cuarto: A partir del licenciamiento del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico “San
Josemaria Escrivd”, como EESP, esta ultima no puede convocar admision en aquellas carreras
profesionales que no hayan adecuado a programas de estudio.

Quinto: pueden solicitar la convalidacion de sus estudios para el otorgamiento del grado de
bachiller y titulo de licenciado en una EESP.

Sexto: La adecuacién curricular se realiza a partir del semestre académico ordinario inmediato
posterior de los estudiantes matriculados en todos los ciclos del programa de estudios licenciado.
Para tal efecto el Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico «San Josemaria Escriva».,
a través de la comisién académico del proceso de adecuacion realiza la adecuacion
individualizada,de acuerdo al siguiente tratamiento:

a) Los estudiantes matriculados en los ciclos primero al cuarto (I al IV) realizan el proceso
de convalidacion académica del plan de estudios de origen (de la carrera profesional
vigente a la fecha del transito) con el nuevo plan de estudios (programa de estudios), y
continuan desarrollando sus actividades en el ciclo académico posterior con el DCBN del
programa de estudios. Como consecuencia de la convalidacién, deben desarrollar
algunos cursos dentro del horario curricular o fuera de él, en condicion de
reprogramados, siendo en el segundo caso en horario programado en coordinacion
entre institucién y estudiantes.

b) Los estudiantes matriculados en los ciclos quinto y sexto (V y VI) realizan el proceso de
convalidacion académica del plan de estudios de origen (carrera profesional) con el plan
de estudios destino (programa de estudios). Como producto de la convalidacién, el IESP
plantea un plan de estudios transitorio en el que se reubiquen los cursos
correspondientes al componente de formacién especifica que fueron reprogramados.
No obstante, desarrollan un (1) periodo de complementaciéon académica con un minimo
de veinte (20) créditos en espacios temporales extracurriculares flexibles (tardes,



noches o sabados) del siguiente semestre académico, posterior al otorgamiento del
licenciamiento y en coordinacién y acuerdo comun entre el personal docente

institucional y los estudiantes.

c¢) Los estudiantes matriculados en los ciclos noveno y décimo (IX y X) culminan sus
estudios profesionales de acuerdo al DCBN de origen. El IESPP les expide la constancia
de egreso de la carrera profesional y los certificados de estudios respectivos. La
obtencion del grado de bachiller y el titulo de licenciado, se realiza mediante el
desarrollo de programas establecidos por el Instituto de Educacién Superior Pedagdgico
Publico «San Josemaria Escriva»., para tal fin.

Séptimo: En tanto se implemente el SIA, el Instituto de Educacidn Superior Pedagdgico Publico
«San Josemaria Escriva»., remite al Minedu, por medios fisicos dentro de 30 (treinta) dias de

culminado el periodo académico, la informacién correspondiente a la gestidn, registro y reporte
de la certificacidn, grados y titulos de los Programas.



Tabla 1. Matriz complementaria para la revision de la estructura organizacional

MISION DE LAUNIDAD

Alta direccion

Alta direccion

Administracion
interna

Responsable de dirigir la organizacidn, supervisar y
regular sus actividades, y, en general, ejercer las
funciones de direccion politicay administrativa de la
organizacion

Responsable de dirigir la organizacion, supervisar y
regular sus actividades, y, en general, ejercer las
funciones de direccidn politica y administrativa de la
organizacion

Responsable de los procesos relacionados al
presupuesto, logistica, abastecimiento, recursos
humanos, tesoreria, contabilidad, comunicaciones,
gestion documental y atencién al publico, y
tecnologias de la informacién

Administracién
interna

De linea

UNIDAD RESPONSABLEA TIPO DE
ORGANIZACIONAL CARGO ORGANO
DIRECCION DirectorGeneral Primer
GENERAL
CONSEJOASESOR DirectorGeneral Primer
ADMINISTRACION Jefe del area de Segundo
administracion
OFICINA DE Jefe del area de Segundo
CALIDAD calidad
UNIDADAD Jefe de Unidad Segundo
ACADEMICA Académica

Implementar un sistema de gestién de calidad, en el
marco del Modelo de Servicio Educativo, el Proyecto
Curricular  Institucional 'y los Lineamientos
Académicos Generales, para asegurar la calidad del
servicio académico y administrativo institucional
Dirigir la actividad académica, en base al Proyecto
Curricular  Institucional 'y los Lineamientos
Académicos Generales, para desarrollar programa(s)
de estudio de formacién inicial docente de alto nivel
académico.



UNIDAD RESPONSABLEA NIVEL TIPO DE MISION DE LAUNIDAD

ORGANIZACIONAL CARGO RGANIZACIONAL ORGANO
UNIDAD Jefe de Unidad de Segundo De linea Gestionar los procesos de investigacion institucional
DEINVESTIGACION Investigacion e (no conducente a grado) e innovacion de la Practica
E INNOVACION innovacién

profesional, que realizan estudiantes y docentes; en
base al Proyecto Curricular Institucional y los
Lineamientos Académicos Generales; para
desarrollar innovaciones y mejoras de la calidad de
los servicios educativos.

UNIDAD DE Jefe de la Unidad de Tercer De linea Dirigir la actividad académica, relacionada con la
FORMACION Formacion Continua ensefianzay el aprendizaje en la formacién continua,
CONTINUA la segunda especialidad y la profesionalizacién

docente; en base al Proyecto Curricular Institucional
y los Lineamientos Académicos Generales; para
ofertar programas de acuerdo a estandares de

calidad.
UNIDAD DE Jefe de Unidad de Segundo De linea Dirigir las actividades relacionadas con
BIENESTAR Y Bienestary el bienestar de la comunidad académica institucional
EMPLEABILIDAD Empleabilidad y la empleabilidad de los egresados; en base al

Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos
Académicos Generales; para mejorar el ambiente
laboral y favorecer el transito de los estudiantes al
empleo.




UNIDAD
ORGANIZACIONAL

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDINADOR DE
AREA DE PRACTICA
PREPROFESIONAL

Tutores

Comité de Defensa del
Estudiante

Auxiliar de Biblioteca

RESPONSABLEA CARGO

Secretario Académico

Coordinador de area

de practica
preprofesionales

Tutores

Comité de defensa del

estudiante

Auxiliar de Biblioteca

NIVEL
ORGANIZACIONAL

Segundo

Tercer

Tercer

Tercer

Tercer

TIPO
ORGANO

De linea

Dependiente

Dependiente

Alta direccién

Administracion
interna

MISION DE LAUNIDAD

Administrar los servicios de registro académico vy

administrativo  institucional, basado en los
lineamientos académicos generales, para garantizar
la calidad y trasparencia de la gestidon

institucional.

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

Ejecutar acciones de tutoria para mantener un
ambiente académico e institucional propicio para la
formacion integral de los estudiantes

Implementar, administrar y custodiar un libro para el
registro de las incidencia y denuncias relacionada al
hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentre
involucrado uno/a o mas

estudiantes

Realizar el seguimiento de préstamos y devoluciones
del material bibliografico.

Actualizar y seleccionar el material bibliografico

segln los requerimientos s institucionales



UNIDAD RESPONSABLEA CARGO NIVEL TIPO MISION DE LAUNIDAD
ORGANIZACIONAL ORGANIZACIONAL ORGANO

Elaborar la estadistica de la atencién interna del
material a su cargo

Auxiliar de Laboratorio Auxiliar de Tercer Administracion Formular normas internas para asegurar el servicio
Laboratorio interna efectivo Prever y solicitar la adquisicion de materiales
dependiente e instrumentos del laboratorio.

Facilitar y controlar el uso adecuado y racional de los

materiales del laboratorio.




Tabla 2. Identificacion y definicion de funciones

Unidad

organizativa

Funciones

Nivel de
funcion

Tipo de
funcién

Direccion
General

Consejo Asesor

Administracion

Oficina  de
calidad
Unidad
Académica
Unidad de

Investigacion

Dirigir la organizacion, supervisar y
regular las actividades, y, en general,
ejercer las funciones de direccidon
politica y administrativa de Ila
organizacién

Acompaiiar la revisién, monitoreo y
supervisiéon del Proyecto Educativo
Institucional, el presupuesto y el
desarrollo de los instrumentos de
gestién

Responsable de los procesos
relacionadosal presupuesto, logistica,
abastecimiento, recursos humanos,
tesoreria, contabilidad,
comunicaciones, gestiondocumental
y atencién al publico, y tecnologias de
la informacion, de acuerdocon lo que
disponga su instrumento de
organizacion y funciones, y en
correspondencia con las
competencias

administrativas  asignadas a la
institucion

Responsable del aseguramiento de
lacalidad del servicio
académico,

administrativo e institucional
Planificar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las actividades
académicas. Planificar, supervisar y
evaluar el desarrollo de |las
actividades académicas, para
implementar los programas(s) de
estudio de Formacidn Inicial Docente
y las practicas Pre-Profesionales.
Responsable del proceso de
desarrollo profesional  de la
institucién, tanto de las acciones de
mejora continua como las de
sistematizacion y desarrollo de la
investigacion

General

General

Especifico

Especifico

Especifica

Especifica

Exclusiva

Exclusiva

Compartidos

Compartidos

Compartido

Exclusiva



Unidad

organizativa

Funciones

Nivel de
funcion

Tipo de
funcion

Unidad de
formacion
continua

Unidad de
Bienestar y
empleabilidad

Unidad

organizativa

Planificar, organizar, ejecutar,
supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacidon continua
institucionales, segunda especialidad
y profesionalizacion

docente
Responsable del proceso de

orientacion

profesional, tutoria y consejeria,
gestion de becas y defensa del
estudiante, asi

Funciones

Especifica

General

Nivel de
funcién

Exclusiva

Compartido

Secretaria
académica

Comité de
defensa

Tutoria

como de la gestién de oportunidades
laborales, seguimiento al egresado y
otros mecanismos que coadyuven
con la insercién laboral de los
estudiantes y

egresados

Contar con registros actualizados de
la matricula y notas de los
estudiantes, asi como la adecuaciony
actualizacién de normas internas de
caracter académico para la obtencién
de grados y titulos, de

acuerdo con el marco normativo
vigente

Elaborar el Plan Anual de Trabajo en
materia de prevencién y atencion del
hostigamiento sexual, discriminacion,
entre otros

Implementar, administrar y custodiar
un libro para el registro de las
incidencia y denuncias relacionada al
hostigamiento

sexual y otros
Responsable del acompafiamiento

personalizado a los estudiantes a lo
largo del proceso de su formacion, asi
como la orientacién a los docentes
formadores en

el manejo de las relaciones
intersubjetivas

Especifica

Especifica

Especifica

Exclusiva

Compartida

Compartida



Unidad
organizacional

Tabla 3. Identificacion de interrelaciones

Interrelaciones internas

¢Cudles son?

Frecuencia

Interrelaciones externas

¢Cudles son?

Frecuencia

Direccién general Con todas las Semanal DRE Mensual
unidades
organizativas
Consejo Asesor Con la direccién Diaria
general
Administracién Con todas |las Diaria DRE Mensual
unidades
organizativas
Oficina de calidad Con todas |las Diaria
unidades
organizativas
Unidad Académica Con la direccion Diaria
general
Unidad de Con todas las Diaria
Investigacion unidades
organizativas
Unidad de | Con todas las Diaria DRE Mensual
formacion unidades
continua organizativas
Unidad de Con todas las Diaria
bienestar y unidades
empleabilid organizativas
ad
Secretaria Con todas las Diaria
académica unidades
organizativas
Comité de defensa | Con la unidad de Diaria
bienestary
empleabilidad
Tutoria Con la unidad de Diaria

bienestar y
empleabilidad




Tabla 4. Identificacion de instancias de participacion y sus funciones

Instancia Tipo de Integrantes Funciones
participacion
Consejo Asesoramiento Un presidente a) Promuevey fomenta entre los estudiantes la autodisciplina
estudiantil Vicepresidente entodas las actividades internas yexternas de la Institucion.
Secretaria de actas y b) Fomenta la colaboracién y solidaridad entre los
archivos estudiantes y las autoridades, para la buena marcha
Secretaria de institucional.
economia c) Representa a los alumnos ensus aspiraciones ante las
Secretaria de deportes, autoridades educativas de lainstitucion.
cultura y  medio d) Organiza talleres, circulos de estudios y otras actividades
ambiente. confines educativos.
Secretaria de asuntos e) Colabora con el Organo de Direccién, mediante su
sociales participacion en las diferentesactividades programadas en
Secretaria de lalnstitucidn.
control interno f) Asiste y participa en las reuniones convocadas por el
Organo de Direccién.
g) Participa en congresos y/o eventos académicos - artisticos
— culturales —deportivos y recreacionales que promuevenla
difusion de las innovaciones educativas institucionales, las
experiencias exitosas, los trabajos de investigacién de
estudiantes, asi como el patrimonio cultural a través de
diferentes manifestaciones.
h) No participa en politica
partidarista o ideoldgica.
ConsejoAsesor Decision yvigilancia e Un representante de a) Asesorar al Director General encuestiones formativas e
docentes institucionales.




Instancia Tipo de Integrantes Funciones

participacion

e Un representante de b) Proponer, monitorear y supervisar en todos sus alcances el
administrativos Proyecto Educativolnstitucional.

e Un representante de c) Proponer, monitorear y supervisar los documentos de
estudiantes (del tercio gestién y el presupuesto anual.
superior) d) Contribuir al éxito de la gestidnde la Institucion

e Un representantede la e) Opinar sobre los temas relevantes del contexto que
comunidad influyen en el funcionamientodel IESPP “SJE”

f) Absolver consultas del Director General sobre temas
institucionales.

Delegadosde los | Vigilancia e Delegados de aulas a) Representar a su Programa de estudio y ciclo
programas de correspondiente.
estudio b) Asistir a las reuniones citadas por la Direccién, Unidad

Académica, Consejo Estudiantil, Programas de Estudio u
otras entidades.

c) Firmardocumentos bajo coordinaciény aceptacién desus
compafieros de estudio.

d) Publicar la informacién de lasreuniones realizadas.

e) Organizar a sus compafieros deestudios para la ejecucion
de las actividades con curriculares y de proyeccién social.
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