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RESOLUCION DIRECTORAL N° 112 — 2026 — DG — IESPPA
Azdngaro, 28 agosto 2026

VISTO:

El Acta de Reunidn de fecha 24 de agosto de 2026, mediante la cual se acuerda la
actualizaciin del Reglamento Institucional (R1) del Instituto de Educacién Superior Pedagbgico
Publico “Azangara”, ¥,

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto de Educacidn Superior Pedagdgico Pablico “Azangaro”, en el marco
de su politica institucional, iene como finalidad garantizar el desamallo adecuado v continue de
los procesos académicos vy formativos, orientados al fortalecimiento de la calidad de la formacian
inicial docente, en concordancia con los servicioz educatives que brinda vy conforme a la
normativa vigente:;

Que, mediante la Resolucikdn Viceministerial N.°087-2022-MINEDU, se aprueba el
Documento Mormative denominade ‘Disposicionas gue regulan la evaluacidn de las Condiciones
Basicas de Calidad con fines de Licenciamiento de las Escuelas de Educacidn Superior
Pedagdgica”, el cual establece la obligacidn de contar con instrumentos de gestiGn académica
actualizados, entre ellos el Reglamento Institucional;

Que, el equipo impulsor del proceso de revisidn v actualizacidn del Reglamento
Institucional del IESPP “Azdngaro” ha emitido el informe comespondients, en el marco del
procedimiento de licenclamiento por adecuacién a Escuela de Educacidn Superior Pedagdgica
Plblica, para el periodo 2022-20285;

Que, el proceso de actualizacikén del Reglamento Institucional (Rl) e ha desarrollado
de manera participativa, involucrando a los diversos actores de la comunidad educativa,
conforme a lo dispuesto en la Resolucidn Ministerial N.* 570-2018-MIMEDU. que aprueba el
Modelo de Serviclo Educativo para [a Escuela de Educacion Superior Pedagigica,

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley N.° 30512, Ley de Institutos v
Escuelas de Educacidn Superior v de la Carrera Pilblica de sus Docentes, su reglamento, &l
Reglamento Institucional v en uso de las atribuciones conferidas al director general,

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR |a actualizacidn vy ampliacidn del Reglamento Institucional (RI) del
Institute de Educacidn Superior Pedagdgico Pdblice “Azangars®, el mismo que forma parte
integrante de la presente resolucidn, estableciendo su vigencia a partir del 27 de setiembre del
2022 al 31 de diclembre del 2028,

Articulo 2.- DISPONER la publicacidn de la presente Resoluckdn Directoral v sus anexos en el
portal institucional del IESPP “Azangara” (http.'www iesppazandgaro.edu.pe). para conocimianto
y cumplimiento de la comunidad educativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.




PRESENTACION

Los instrumentos de gestion educativa, es un medio importante para la organizacion,
gestion y desarrollo administrativo, entre ellas destaca el REGLAMENTOINSTITUCIONAL
del Instituto de Educacion Superior Pedagdégico Publico “Azangaro” en perspectiva de

lograr el licenciamiento.

Tiene el respaldo del hecho y derecho de la Constitucibn de la Republica
fundamentada y respaldada por la Ley General de Educacién N° 28044, Ley N° 30512 “Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,
su Reglamento D.S. N° 010-2017-MINEDU, Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de
la Administracion Publica, Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,
Resolucion Viceministerial N° 097-2022 — MINEDU. Documento normativo. “Disposiciones
que regulan la evolucibn de las condiciones Basicas de Calidad confines de
licenciamiento de las Escuelas de educacion Superior Pedagogica” Resolucion Directoral
N° 106-2022-DG-IESPPA. Designacion de Comisién de Desarrollo de Investigacion e
Innovacion demas normas legales vigentes actualizadas en el presente Reglamento

Institucional que hace sus efectos con vigencia del 2022 al afio 2028.

El Reglamento Institucional, es acorde estrictamente a la normatividad vigente
nacional y del sector educacion en el nivel superior; asimismo incluye dispositivos que la
institucion considere necesarios que guardar relacién reciproca, en cumplimiento de las
normas de la superioridad, para la gestion institucional de calidad en beneficio de la
Formacion Profesional Inicial de los estudiantes matriculados, personal directivo,
jerarquicos docentes, administrativos y egresados, para que esté garantizada plenamente
la atencion de los servicios que ofrece el IESPPA a los usuarios y publico que requiera de

Sus servicios.

El contenido del Reglamento Institucional, consta de XI Capitulos y 294 articulos.
El presente Reglamento Institucional fue elaborado con el trabajo y aportes de la
comunidad educativa, asi mismo, fue consensuada y aprobada democraticamente en

plenaria institucional, la misma que esta refrendada por la Resolucién Directoral respectiva.

Dr. Eleuterio Andrés LAURA ARPI.
Director General IESPP “Azangaro”
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SIGLAS
CEPLAN Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
DIFOID Direccion de Formacion Inicial Docente
DIGEDD Direccion General de Desarrollo Docente
DREP Direcciones Regionales de Educacién Puno.
EBI Educacion Intercultural Bilingle
IESPP Instituto de Educacion Superior Pedagdgica Publico
ESEP Escuela Superiores de Educacion Profesional
ENMA Escuela Normal Mixta de Azangaro
GRE Gerencias Regionales de Educacién
IESPPA Instituto de Educacion Superior Pedagdgica Publico “Azangaro”
LAG Lineamientos Académicos Generales
MINEDU Ministerio de Educacion
MPI Manual de Procesos Institucionales.
MSE Modelo de Servicio Educativo
PAT Plan Anual de Trabajo
PCI Proyecto Curricular Institucional
PEI Proyecto Educativo Institucional
PEL Proyecto Educativo Local
PEN Proyecto Educativo Nacional
PER Proyecto Educativo Regional
PLANCAD Plan Nacional de Capacitacion Docente
PLANGED Plan de Gestion Educativa
RI Reglamento Institucion.
SIA Sistema de Informacion Académica.
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Datos Generales de la Institucion

Nombre de la Institucién: Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico “Azangaro”

Tipo de gestion

: Publico

Direccion del Instituto

: Jr. Vilcapaza N° 800, del Barrio Vilcapaza

Distrito : Azangaro
Provincia : Azéngaro
Departamento : Puno

Cdédigo Modular : 0630558
Cddigo de local . 445087

RUC : 20322435763
Cte. Cte. : 713000078
Turno : Diurno

Director General

: Dr. Eleuterio Andrés LAURA ARPI.

Metas de atencién

: 13 secciones

Teléfono

: 051-794808

Correo electrénico

: contacto@iesppazangaro.edu.pe

Pagina web

. http://www.iesppazangaro.edu.pe

Resolucion de Creacién

: R.D N.° 1015-64-ED / 25-09-1964

Resolucion de Revalidacion

: R.D N.° 00068-2019-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOD / 17-07-
2019

Programas de Estudio

Educacion Secundaria Comunicacion (R.M. N° 0876-2001-ED)
Educacion Fisica (R. D. N° 211-95-ED.)
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ART. 1°

ART. 2°

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DISPOSICION NORMATIVA

El presente Reglamento Institucional (RI), es el instrumento de gestibn que
regula la organizacion y funcionamiento del Instituto de Educacion Superior
Pedagodgico Publico “Azangaro” (IESPPA). Con la finalidad de establecer las
funciones, perfiles, derechos y obligaciones, asi como los estimulos y
reconocimientos de estudiantes y egresados, directivos, docentes y personal
administrativo que forman la comunidad educativa. Del mismo modo, tipifica las
faltas, infracciones y sanciones en concordancia con el marco normativo legal
vigente y en consideracion con los mecanismos de consulta y participacion
institucional. El Rl se aprueba mediante Resolucion Directoral para su estricto

cumplimiento.
Son objetivos del presente reglamento:

. Contribuir con el logro de los fines, objetivos estratégicos y metas sefialadas
enla vision y mision del IESPP “Azéngaro”, sustentado en las leyes y normas
vigentes en concordancia con la Politica Educativa Nacional y los Planes de
Desarrollo Estratégico Nacional, Regional y Local. En el periodo comprendido
entre 2022 al 2028.

. Garantizar la unidad y coherencia con la Ley 30512, su Reglamento y demas
disposiciones legales vigentes, sobre la organizacion, el desarrollo académico
e institucional del IESPPA.

. Establecer los procesos pedagodgicos normativos e institucionales para una

adecuada prestacion del servicio educativo de calidad institucional.

. Precisar con claridad la organizacion, asi como las funciones inherentes del
personal, directivo, jerarquico, docente, administrativo y estudiantes
matriculadosy egresados de la Institucion.

. Determinar los deberes y derechos de todo el personal directivo, jerarquico,

docente, administrativo, estudiantes y exalumnos de la Institucion, asi como los
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ART. 3°

ART. 4°

estimulos o sanciones a que se harian merecedores en el cumplimiento o
incumplimiento de las responsabilidades funcionales.

Promover y garantizar la integracion de todo el personal, estudiantes,
egresados Yy comunidad educativa con fines de lograr los Objetivos
Estratégicos, Vision y Mision Institucional.

. Consolidar una cultura organizacional con fines de lograr la Acreditacién y
Licenciamiento Institucional. Con el lema: “Hacia el licenciamiento del IESPPA,
compromiso institucional”, que debera ser denotada en la parte superior
obligatoriamente en cada documento oficial de la institucién; hasta lograr
el licenciamiento Institucional, luego se modificara por otra que represente en
el logro del IESPPA.

. Contribuir con el mejoramiento del clima institucional sobre la base del respeto
y en cumplimiento del Reglamento Institucional (RI) en el marco del estado de
derecho.

Las disposiciones y contenidos del presente Reglamento Institucional (RI), son
cumplidas por los diferentes estamentos: Directivo, Jerarquicos, Docentes,
administrativos, instancias de participacion, estudiantes, y egresados de la
IESPPA. Bajo responsabilidad de ser procesado segun la falta cometida. Con

derecho a la defensa.

Las bases juridicas legales del presente reglamento son normas respaldadas

analogas al sector educacion:

e Constitucion Politica del Pera.

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

o Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de los Docentes.

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

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

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

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

o Decreto Supremo N° 017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional de

Educacion Ambiental.
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Resolucion Suprema N° 009-2020-MINEDU, que aprueba el “Proyecto
Educativo Nacional al 2031: El Reto de la Ciudadania Plena”.

Resolucion Ministerial N° 0570-2018-MINEDU crea el modelo de servicio
educativo para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.

R.V.M N° 227-2019-MINEDU Aprueban norma técnica denominada:
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de
las Escuelas de Educacion Superior Pedagoégica”.

R.M. N° 441-2019-MINEDU. Aprueba “Los Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica Publicas y
Privadas

R.V.M. N° 177-2021-MINEDU. Orientaciones para el desarrollo del Servicio
Educativo en los Centros de Educacion Técnico Productiva e Institutos y
Escuelas de Educacion Superior.

R.V.M. N° 165-2020-MINEDU. Aprobar el documento normativo denominado
“Lineamientos para el desarrollo del proceso de admisién de programas de
estudios en las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica Publica y
Privada.

R.V.M. N° 205-2020-MINEDU. Norma Técnica denominada “Disposiciones
que regulan los procesos de alineamiento de los puestos y funciones de los
directores generales, responsables de unidades, areas y coordinaciones de
los Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdégicas Publicos”.

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

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

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

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

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

Sector Publico.
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Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma
Técnica para la Implementacion de la Gestidn por Procesos en las Entidades
de la Administracion Publica.

Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

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

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

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

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y
Certificaciéon de la Calidad Educativa y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 018-2007-ED.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, aprueba el Reglamento de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

D.S.N° 028-2007-ED, Reglamento de Gestion de Recursos Propios y
Actividades Productivas y Empresariales en las Instituciones Publicas.
Resolucion Ministerial N° 0547-2012-ED, que aprueba los Lineamientos
denominados "Marco del Buen Desempefio Docente para docentes de
Educacién Basica Regular".

Resolucion Ministerial N° 287-2016-MINEDU que aprueba el Documento
Prospectivo al 2030 del Sector Educacion y el Plan Estratégico Sectorial
Multianual (PESEM) 2016-2021 del Sector Educacion.

R.M. N.° 0574-94- ED, Reglamento de Control de Asistencia y permanencia
del personal del Ministerio de Educacion.

Resolucion Directoral N° 0165-2010-ED, Disefios Curriculares Basicos
Nacionales para las carreras profesionales pedagdgicas de Educacion Inicial,
Educacion Primaria, Educaciéon Secundaria, especialidades de Ciencia,

Tecnologia y Ambiente, Matematica, Ciencias Sociales y Comunicacion,
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ART. 5°

Educacion Fisica, Idiomas, especialidad Ingles, para su aplicacion por los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgicos Publicos y
Privados, a partir de las promociones ingresantes del 2010.

Resolucion Viceministerial N° 143-2020-MINEDU Disefio Curricular Basico
Nacional de la Formacion Inicial Docente — Programa de estudios de
Educacion Secundaria especialidad Comunicacion.

Resolucion Viceministerial N° 147-2020-MINEDU Disefio Curricular Basico
Nacional de la Formacién Inicial Docente — Programa de estudios de
Educacion Fisica.

Resolucion Viceministerial N° 183-2020-MINEDU “Disposiciones para la
evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacion Inicial
Docente de las Escuelas de Educacion Superior Pedagoégica”.

Resolucion Viceministerial N° 276-2021-MINEDU Clasificador de cargos de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdégica y Tecnolbgica
Publicos.

Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU. “Disposiciones que
regulan la evaluacion de las condiciones Béasicas de Calidad con fines de
licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.
Resolucion Viceministerial N° 123-2022-MINEDU Aprobar la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la evaluacién formativa de los aprendizajes
de estudiantes de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacion
Superior Pedagogica”

R.V.M. 041-2023-MINEDU Disposiciones excepcionales para la continuidad
de los programas de estudio y/o carreras profesionales de los IESP y las
EESP, desarrollados en una modalidad distinta a la autorizada

R.M. N° 103-2023-MINEDU. Aprueba el “Plan de Mejoras para la gestion
institucional e infraestructura de las Instituciones de Educacién Superior
Pedagdgica para el afio 2023”.

RVM N° 167-2023-MINEDU Norma Técnica denominada “Disposiciones que
regulan la encargatura de directores generales y puestos de gestion
pedagogica en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica
Publicos”

La Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU

Los alcances del presente Reglamento Institucional (RI) son:
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ART. 6°

a) Direccion General.

b) Area de Administracion.

c) Area de calidad.

d) Unidad Académica.

e) Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
f)  Unidad de Formacién Continua

g) Unidad de Investigacion.

h) Secretaria Académica.

Creacion, Historia del IESPPA

Refrendada la creacion e historial del IESPPA en lo siguiente:

Ha sido creado en el primer periodo del presidente Arquitecto Fernando
Belaunde Terry, y a iniciativa entonces por el Diputado del Departamento de
Puno y representante de la Provincia de Azangaro Dr. Léon Cérdena Garrido, se
cred la Escuela Normal Mixta de Azangaro, el mismo que se dio por disposicion
de la Resolucion Directoral N° 1015 del 25 de setiembre de 1964.

Una vez promulgada y publicada la Resolucion de creacion de la Escuela Normal
Mixta de Azangaro (ENMA), se encarga de la organizacion e implementacion de
esta institucion educativa directamente la Direccion Departamental de Educacion
Puno, quien delega algunas funciones especificas al Sr. Director del Colegio
Nacional Pedro Vilcapaza Dr. César Felipe Sol6rzano, el mismo cumple con la
primera tarea, la recepcion de inscripciones para postulantes, quienes después
de un examen de admision se constituyen en los privilegiados primeros alumnos
de esta casa de estudios de Formacioén Magisterial, primero y Gnico en su género

a nivel de todo el Norte del Departamento de Puno.

La Escuela Normal Mixta de Azangaro inicia sus labores académicas el 01 de
Junio del afio de 1965 y por decision de la Direccion Departamental de
Educacién de Puno es nombrado como primer Director del ENMA el Prof.
Pompeyo ARAGON ABASTO, emitiéndose la Resolucion Ministerial N° 725 en
el afo de 1966; como Director de Estudios el Prof. Fortunato Escobar Anahua, y
como profesores Daniel Ruiz Cornejo, Daniel Frisancho Rosello, Vicente Luque
Rosas, Alfredo Bravo Romero, José Ancieta Lizares, Edgar Cuentas
Choquehuanca, entre otros; la parte administrativa estuvo conformado por el Sr.
Horacio Macedo Gonzales, secretario; Sr. Moisés Barreda, tesorero; Sra. Julia
Macedo Gonzales, Auxiliar de Secretaria y Sr. Luis Hancco Zufiga como

personal de servicio.




Reglamento Interno
2022 - 2028

Esta Institucion acogi6 estudiantes de diferentes lugares tanto de la localidad, la
region y fuera del departamento de Puno, por lo que la primera promocién estuvo
constituida de 101 alumnos de ambos sexos que por reglamentacién en ese

entonces so6lo deberian de estudiar cuatro afios

La Escuela Normal Mixta de Azangaro inicié su funcionamiento en el Asilo de
Ancianos de la Fundacién Julia H. Paredes, bajo una merced conductiva que el
Estado pagara a la Fundacion, el cual fue cedido temporalmente, el mismo que
actualmente esta ubicado en el Jr. Lima N° 657 donde viene funcionando el
almacén de la Unidad de Gestibn Educativa Local de Azangaro y otros

programas.

La ENMA Afrontando problemas de infraestructura por su crecimiento, la sefiora
Maria Paredes Lujan y la familia LUJAN PAREDES doné un terreno ubicado en
Jr. Vilcapaza cuadra 8, con una extension aproximada de tres hectareas en el
gue se construyo su local propio con la ayuda de Padres de familia y alumnado,
en el mismo que actualmente viene funcionando el local del Instituto de

Educacion Superior Pedagogico Publico “Azangaro”.

Estando la ENMA en pleno proceso de crecimiento, fortalecimiento y
solidificacion institucional, por razones de cambio en la Politica Educativa
implementado por la junta Militar del Gobierno, en el afio de 1970 sufre un cierre
temporal de sus actividades educativas. Los alumnos que aln no habian
concluido sus estudios, fueron dejados en libertad para que pudieran escoger

entre las Normales de Puno y Juliaca para que puedan continuar sus estudios.

En el afio de 1968, el ejército toma el poder a través del golpe de Estado, el
Presidente Fernando Belaunde Terry es derrocado y deportado a Argentina,
transcurre el tiempo, la Junta Militar de Gobierno convoca a elecciones y en el
ano de 1980 se lleva a cabo la transferencia de Gobierno Militar a Gobierno Civil;
vuelve entonces democraticamente reelecto el Arquitecto Fernando Belaunde
Terry al Palacio de Gobierno, el mismo que a peticion del pueblo Azangarino,
representados por su Alcalde del que en vida fue Don Edmundo Nufiez Vasquez
y del Sr. Director de la Zona de Educacion Don Ramén Montalvo Callo; por R.
M. N° 0429 del 23 de abril de 1981 se dispone la reapertura de la escuela Normal
Mixta de Azangaro, a partir del 1° de junio de 1981 fecha importante y repetitiva,

ya que en la misma fecha , pero 16 afios atras, se apertura las labores
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académicas en este prestigioso Instituto.

En mayo de 1981 se convoca al proceso de admisién, logrando ingresar 80
alumnos, la Unica especialidad que se ofert6 en aquella oportunidad fue
Educacion Primaria. Luego de muchas dificultades que se fueron resolviendo, se
logré desarrollar las actividades académicas del | y Il semestres en forma
satisfactoria, observandose eficiencia en el aspecto académico, excelente

participacion en los aspectos culturales, artisticos y deportivos a nivel provincial.

En el afio de 1982 se incrementa la especialidad de Educacion Inicial, en el afio
de 1983 se continua con las especialidades de educacion Inicial y Educacion

Primaria.

En el afio de 1984, ocurren hechos importantes, la institucion crece y cuenta con
10 secciones, el 12 de diciembre de 1984, en virtud al D. S. N° 060-84-ED. La
Escuela Normal Mixta de Azangaro se transforma en Instituto Suprior
Pedagdgico; cambio que no es solo de nombre, sino que condicioné muchas
otras modificaciones como readecuacién del Cuadro de Asignacion de Personal
(CAP), apertura de otras especialidades de Educacion Secundaria,
reestructuracion de Planes de estudio pasando de 4 afios que era, a 5 afios de
estudio, entre otros cambios; que en ese afio egresa la primera Promocién de la

reapertura conformada por 71 alumnos.

En el afio de 1985 los hechos mas importantes son: se oferta la
profesionalizacion docente; se incrementa la especialidad de Educacion
secundaria: Bioguimica; asi como también egresa la Primera Promocién de

Educacion Inicial.

Al paso de los afios continué el crecimiento de las especialidades: Historia y
Geografia. Lengua y Literatura, Matemética, Fisico-Quimica, Agropecuaria,

Computacién y Educacion Fisica.

El Instituto Superior Pedagogico de Azangaro, en el afio de 1989 con motivo de
conmemorarse el 25 aniversario y celebrar sus Bodas de Plata, logra la creacion
de los Centros de Aplicacion, en los niveles de Educacion Inicial, Educacion
Primaria y Educacién Secundaria, con lo que se incrementa el nUmero de
estudiantes, por consiguiente, mayor nimero de aulas, mobiliario y personal

docente y administrativo.

El 01 de setiembre de 1992 asumié la encargatura de la Direccion del Instituto el
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Prof. Daniel Juvenal Tapia Vargas, y posteriormente en aplicacion del D. S. E.
N° 041-PCM-93, se declara en emergencia y reorganizacion los Institutos y
Escuelas Superiores No Universitarias, asume la encargatura de la Direccion del

Instituto el Lic. Félix Rufo Cabrera Vargas a partir del 21 de setiembre de 1993.

En el afio de 1994 se incrementa las especialidades de Educacién Inicial,
Educacion Primaria y Educacién Secundaria: Matematica, Ciencias Naturales,
Comunicacién, Ciencias Sociales, Computacioén, Agropecuaria; que al 31 de
diciembre de 2007 cuenta con 12 secciones. Los mismos que han sido

autorizados por las siguientes disposiciones:

. N° 0876-2001-ED
. N° 0876-2001-ED
. N° 0876-2001-ED

Ed. Secundaria: Cs. Naturales
Ed. Secundaria: Cs. Sociales
Ed. Secundaria;: Comunicacion.

Educacioén Inicial R. M. N° 0058-82-ED.
Educacion Primaria R. M. N° 0876-2001-ED
Ed. Secundaria: Matematica R. M. 0126-88-ED.
Ed. Secundaria: Agropecuaria R. D. N° 0362-94-ED.
Ed. Secundaria: Educacion Fisica R. D. N° 211-95-ED.
Ed. Técnica: Computacioén e Informatica R. D. N° 211-95-ED.

R.M

R.M

R.M

Los Profesores que han ocupado el cargo de Director del Instituto de Educacion
Superior Pedagdgico Publico “Azangaro” en las diferentes etapas de su
funcionamiento, son:

1965 al 1970 Prof. Pompeyo ARAGON ABASTOS.

1981 al 31/08/1992 Prof. Jesus Francisco BARRIONUEVO PELAEZ
01/09/1992 al 20/09/1994 Prof. Daniel Juvenal TAPIA VARGAS
21/09/1994 al 28/02/1996 Lic. Félix Rufo CABRERA VARGAS

01/03/1996 al 28/02/1898 Prof. Luis Alberto CANO MUNOZ

01/03/1998 al 30/08/2000 Prof. Pedro Pablo QUISPE MAMANI
01/09/2000 al 21/05/2001 Prof. Félix Ibar QUISOCALA ESCALANTE
22/05/2001 al 07/03/2002 Prof. Guido Luis HUMEREZ SEGURA
08/03/2002 al 08/09/2003 Lic. Francisco Gustavo CONTRERASVALENCIA
09/09/2003 al 15/07/2004 Prof. Juan Er6n CHOQUEHUANCA CALCINA
16/07/2004 al 16/08/2004 Prof. Fabian QUISPE MAMANI

17/08/2004 al 30/01/2005 Prof. Leopoldo BAYLON VELASQUEZ
01/02/2005 al 28/02/2006 Prof. Segundino YLAQUITA GALINDO
01/03/2007 al 23/06/2008 Prof. Eloy PAUCAR HUANCA

24/06/2008 al 23/01/2012 Prof. Pedro Pablo QUISPE MAMANI
24/01/2012 al 14/01/2013 Dr. Percy APAZA MONTES

14/01/2013 al 07/04/2015 MSc. Eleuterio Andrés LAURA ARPI
08/04/2015 al 31/12/2015 Mg. Guillermo UTURUNCO MAMANI
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13/01/2016 al 31/12/2018

Mg. Eloy PAUCAR HUANC

02/01/2019 al 21/08/2019

Dr. Percy APAZA MONTES

02/09/2019 al 31/12/2019

Msc. Eleuterio Andrés LAURA ARPI

01/01/2020 al 31/12/2020

Dr. Balvino ARIAS QUISPE

14/01/2021 al 31/12/2024

MSc. Eleuterio Andrés LAURA ARPI
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ART. 7°

ART. 8°

CAPITULO II
REGIMEN DE GOBIERNO INSTITUCIONAL
De Naturaleza Juridica

De naturaleza juridica

Segun el marco legal el IESPP “AZANGARQ’ esta respaldado su funcionamiento
mediante el ART.07° El Instituto de Educacion Superior Pedagdgica Publico
“Azangaro” a través de la Ley General de Educacion N° 28044, Ley N° 30512
“Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes, su Reglamento D.S. N° 010-2017-MINEDU, Decreto Legislativo
N° 276, Ley de Bases de la Administracion Publica, Ley del Procedimiento
Administrativo General N° 27444 y otras disposiciones legales vigentes es un
centro de Educacién Superior de Formacion Profesional dedicado a la Formacion
Inicial Docente y Continua, tiene personeria juridica de Derecho Publico Interno,
con autonomia académica, administrativa y econdmica que se encuentran
enmarcadas en los pardmetros establecidos la presente ley y su reglamento

vigentes en el momento.

Fue creado legalmente mediante la R.D. de autorizacién. D.S. N° 060-84-ED /
Reincorporacion: D.S: 017-2002-ED. Tiene como Cédigo modular N° 0630558.

El IESPP de Azadngaro como Institucién Educativa de Educacion Superior no
Universitaria de Formacion Inicial Docente y Continua funciona en la Region

norte de Puno.
Sus funciones generales en ejecucién y proyecciéon son:

a) Promover el desarrollo profesional de los formadores.

b) Desarrollar estrategias de capacitacion y actualizacion continua de los
docentes, administrativos, estudiantes y exalumnos.

c) Organizar la oferta de formacién pedagodgica respondiendo a las politicas
y demandas y oferta laboral de su ambito jurisdiccional.

d) Desarrollar en los estudiantes la investigacién e innovacion de la practica
pedagdgica con pensamiento reflexivo critico.

e) Expedir el Titulo Profesional en Educacion, a nombre de la Nacion.
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ART. 9°

ART. 10°

ART. 11°

ART. 12°

ART. 13°

Del Domicilio Legal

Del domicilio legal.

El domicilio legal de la institucion es ubicado en el Jr. Vilcapaza N° 800 Barrio
Vilcapaza, distrito de Azangaro, provincia de Azangaro, region Puno.

De |la Gestién del Instituto

El IESPPA, es una institucion de gestion publica cuya dependencia es de la
Direccion Regional de Educacion de Puno como instancia intermedia y por la
DIFOID-MINEDU como instancia superior de gobierno del sector Ministerio de
Educacion.

Oferta Académica

El IESPPA, esta autorizada para ofertar programas profesionales de formacién
magisterial, con una duracion de cinco (05) afios de estudio regulares, para los
niveles y modalidades de la Educacién Basica Regular: Educacion Fisica,
Educacién Secundaria en la especialidad de: Comunicacion, con posibilidades
de ofertar otras carreras autorizadas por el MINEDU acordes a las necesidades
de la oferta y demanda del contexto.

De la composicion

El IESPPA, estructuralmente esta conformado por personal directivo, jerarquico,
docente y administrativo, estudiantes y egresados, que son parte de los diversos
niveles de su organizacion interna y externa ante instancias de participacion en

la gestion pedagdgica e institucional publicas y privadas.

Fines

Responde a los fines de la Educacién Superior, establecidos en el articulo 3 de
la Ley N° 30512; Formar a personas en los campos de la ciencia, la tecnologia y
la docencia, para contribuir con su desarrollo individual, social inclusivo y su

adecuado desenvolvimiento en el entorno laboral regional, nacional y global.

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

b) Brindar una oferta formativa de calidad que cuente con las condiciones
bésicas de calidad necesarias para responder a los requerimientos del
sector educativo.

c) Promover el emprendimiento, la innovacion, la investigacién educativa
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cuantitativa cualitativa y mixta, la educacion permanente y el equilibrio entre
la oferta formativa y la demanda laboral del contexto local, regional y
nacional.

Principios

ART. 14° El IESSPA, se sustenta en los principios que sefiala el articulo 7 de la Ley N°

30512, los cuales orientan la gestién institucional.

a)

b)

d)

f)

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

Pertinencia. Relaciona la oferta educativa con la demanda del sector
formativoy educativo, las necesidades de desarrollo local, regional, nacional.

Flexibilidad. Permite el transito entre los diversos niveles de calificacion en
el mundo educativo y de las fuentes de trabajo segun las necesidades del
contexto, frente a los cambios constantes del entorno social, de salubridad

como evitar e rebrote del Coronavirus 19.

Inclusién social. Permite que todas las personas, sin discriminacion, ejerzan
sus derechos, aprovechen sus habilidades, potencien sus identidades vy
tomen ventaja de las oportunidades que les ofrezca su medio, accediendo a
servicios publicos de calidad, de manera que los factores culturales,
econdmicos, sociales, étnicos y geograficos se constituyan en facilitadores
para el acceso al IESPP “AZANGARO”.

Transparencia. La Educacion Superior requiere sistemas de informacion y
comunicacion moderna, accesible, transparente, agil y actualizada que
faciliten la toma de decision en las distintas instancias y que permitan el
desarrollo de actividades de manera informada y orientada a los procesos
de mejora continua, tanto a nivel institucional como a nivel de la oferta y

demanda de sus egresados.

Equidad. Busca equilibrio en el servicio educativo alcance a todas las
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9)

h)

personas, evitando situaciones de discriminacion y desigualdad por motivo
de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, condicion econémica o de
cualquier otra indole. Asimismo, promueve las politicas de reconocimiento
positivo de la diversidad cultural, para ello garantizan los ajustes razonables
gue permitan el acceso y permanencia de poblaciones necesitadas en

vulnerabilidad o discapacidad.

Mérito. Busca el reconocimiento y la valoracion de los logros mediante
mecanismos transparentes que permitan el desarrollo personal y

profesional.

Interculturalidad. Asume responsablemente la riqueza de la diversidad
cultural, étnica y linglistica de la region y el pais, respeto a las diferencias,
asicomo en el mutuo conocimiento y actitud de aprendizaje formativa,
sustento para la convivencia armoénica y el intercambio entre las diversas

culturas delmundo.

Funciones

ART. 15° Conforme a la ley 30512y la RM 570-2018-MINEDU que norma el Nuevo Modelo
de Servicio Educativo (MSE) del IESPPA:

a)

b)

<)

d)

Es una institucion educativa del Sistema Educativo Nacional, especializada
en la Formacién Inicial Docente, en el desarrollo permanente de
profesionales de los formadores y el desarrollo de estrategias de formacion

continua.

Es responsable de la prestacién del servicio educativo eficiente y de calidad,
en coordinacién con las instancias de gestion educativa descentralizada
desde sus a&mbitos de competencia, y se enmarca en las politicas
nacionales y regionales en materia educativa, respondiendo a las demandas

territoriales de su ambito jurisdiccional.

Como institucion, brinda formacién especializada segun el perfil profesional
del estudiante, articulando teoria y practica. Es decir, desarrollan el marco
tedrico, proyectos de investigacion, proyectos de innovacion, aplicando
estos conocimientos para resolver problemas o proponer nuevas soluciones
en contextos reales segun la naturaleza de cada carrera profesional que
oferta el IESPPA.

Su gestion es desarrollada en una educacion por procesos en todas las
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ART. 16°

ART. 17°

ART. 18°

instancias de su dimensién organizativa: componente pedagdgico y de
gestion institucional y de sus subcomponentes: estratégico, misional y de
soporte, asi como sus procesos y subprocesos al interior de los mismos;

siempre en armonia y buen clima institucional.
Vision
La Vision aprobada y validada en el PEI del IESPP “AZANGARQ” comprende:

Al 2027, ser una Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica de calidad
educativa licenciada en la region y el pais, enfocada en el desarrollo de
capacidades y valores a través del enfoque por competencias desarrollando la
investigacion cientifica e innovacion en los estudiantes, docentes orientadas al

desarrollo sostenible y conservacion del medio ambiente.
Mision
La Mision establecida en el PEI del IESPPA es:

Somos un Instituto de Educacion Superior Pedagdgica Publica, que brinda
formacion inicial docente, con calidad educativa, comprometida con el desarrollo
de competencias y practica de valores, la investigacion cientifica e innovacion
pedagdgica en los estudiantes, y docentes, promoviendo el desarrollo sostenible

y conservacion del medio ambiente.

Principios institucionales

La institucién y en correspondencia con el PEIl establece como principios

matrices durante su funcionamiento:

a) La ética que inspira una educacion en valores de paz, solidaridad, justicia,
libertad, honestidad, tolerancia, responsabilidad, trabajo, verdad y pleno
respeto alas normas de convivencia, que fortalece la conciencia moral
individual y hace posible una sociedad basada en el ejercicio permanente
de la responsabilidad ciudadana.

b) Lademocracia, que promueve el respeto irrestricto a los derechos humanos,
la libertad de conciencia, pensamiento y opinién, el ejercicio pleno de la
ciudadania y el reconocimiento de la voluntad personal, que contribuye a la
tolerancia mutua entre personas.

c) La conciencia ambiental, que motiva el respeto, cuidado y conservacion del
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d) Sostenibilidad e innovacion, que promueven la produccion de nuevos

medio ambiente.

conocimientos en todos los campos del saber, el arte y la cultura.

Valores y actitudes

ART. 19° Los valores que se prioriza y practica en la comunidad institucional es de

cumplimiento transversal.

Principios Valores Actitudes

Reconocer al préjimo con sus cualidades

Respeto
y derechos
Practicar la colaboracion mutua
Solidaridad compartiendo sus intereses, inquietudes
y necesidades
Calidad : :
_ _ Asumir las consecuencias de nuestras
Pertinencia . .
o acciones y decisiones, tratar de que
Flexibilidad

y _ Responsabilidad | todos nuestros actos sean realizados de
Inclusidn Social, . o
_ acuerdo con la idea de justicia y de
Transparencia

. L. cumplimiento del deber
Equidad, Mérito

Interculturalidad. Actuar con honradez, rectitud, nobleza,

Honestidad sinceridad, bondad y probidad hacia los

demas.

Practicar los principios de moralidad que
Etica orientan la conducta humana en una

determinada sociedad.

Autonomia

ART. 20° EI IESPPA, inicia sus actividades académicas de manera regular y en presencia
con sus instrumentos de gestién: Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de
Trabajo, Reglamento Institucional, Proyecto Curricular Institucional y Manual de
Procedimientos Institucionales y otros aprobados obligatoriamente por RD, en
consenso democratico con la participacion de los diferentes estamentos,
personal docente, administrativo y estudiantil, de la comunidad educativa y es

deresponsabilidad de la Direccion General para su cumplimiento.

ART. 21° El IESPPA, dentro de sus funciones legales y administrativas goza de
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ART. 22°

ART. 23°

ART. 24°

autonomia: administrativa, académica y econémica de acuerdo a Ley (Articulo 8
de la Ley 30512) no siendo ajeno de la obligacién de cumplimiento de las leyes

del sector educacion. Para lo cual se labora en funcion de:

a) Proyecto Educativo Institucional (PEI).

b) Reglamento Institucional (RI).

c) Plan Anual de Trabajo (PAT).

d) El Proyecto Curricular Institucional (PCI).

e) Manual de Procesos Institucionales (MPI).

f)  Reglamento de la Asociacién de Alumnos Egresados.
g) Reglamento de Consejo de Estudiantes (CIESPPA).
h) Reglamento de Formacién Continua.

i) Reglamento de Titulacion.

J) Reglamento de Investigacion

k) Entre otros.

Planificacion y gestién institucional

El IESPPA, desarrolla las actividades académicas de manera regular, presencial
segun las condiciones y disposiciones de la superioridad dentro del marco legal
y son ejecutadas en su cumplimiento por el Director general disposiciones

inherentes a su funcién son aprobados obligatoriamente por RD.

El Consejo Asesor de la IESPPA en atribucion de sus funciones evaluara
anualmente los documentos de gestién institucional haciendo las mejoras o
actualizaciones que sean convenientes, aprobada en PLENARIA

INSTITUCIONAL con participacién de sus integrantes democraticamente.
Disefios curriculares y planes de estudio

Desarrolla su servicio conforme a los planes de estudios vigentes, segun
Resolucion Directoral N° 0165-2010-ED, Disefios Curriculares Basicos
Nacionales, Resolucion Viceministerial N° 143-2020-MINEDU Aprobar el
"Disefio Curricular Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente
“Comunicacion” y Resolucion Viceministerial N° 147-2020-MINEDU “Educacién
Fisica”. Las carreras profesionales y programas de estudios de Formacion

Inicial Docente que ofrece son:

a) Programa de Estudios de Educacion Fisica.
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ART. 25°

ART. 26°

ART. 27°

ART. 28°

ART. 29°

b) Programa de Estudios de Educacion Secundaria, Especialidad

Comunicacion”.

El IESPPA, realiza el proceso de diversificacion curricular con la elaboracién de
los silabos consensuada democraticamente con la participacion de estudiante —
docentes, antes del inicio de cada semestre académico; atendiendo
especialmente las caracteristicas del contexto local, regional; asi como las
demandas y necesidades educativas locales y regionales. Es responsabilidad de

la Unidad Académica.

En la distribucion de la carga horaria y jornada laboral se considera horas para
talleres educativos, investigacion, asesoramiento y produccién de materiales
educativos, otros, las que deberan ser consideradas en la carga horaria de los
docentes Lectiva y no lectiva; segun la responsabilidad académica y jerarquica.
Los Talleres se planifican, ejecutan, evalian y certifican. Es responsabilidad
de la Unidad Académica.

Convenios

La suscripcion de convenios se realiza considerando lo estipulado en el RD N°
651-2010-ED, que plantea en las Disposiciones Complementarias, inciso 6.2, lo
siguiente: “Los convenios deben suscribirse con instituciones educativas,
publicas, privadas, empresas u organizaciones de la sociedad civil,
comprometidas con el desarrollo de la comunidad, con sentido de
responsabilidad, en el marco de los lineamientos, refrendas en R.D. Para la
intervencion de los alumnos con acciones pedagdgicas relacionadas al periodo
de practica que le corresponde desarrollar. Esta prohibido acuerdos en el
reemplazo de los docentes titulares de las instituciones educativas por alumno

practicantes.
En el texto del convenio se explicitard lo siguiente:

a) Laidentidad de las instituciones educativas que actian como las partes.
b) El objetivo del convenio.

c) La duracion del convenio, renovable previa evaluacion del producto.

d) Tanto los deberes como los derechos que asumen ambas

instituciones, con arreglo a ley en caso de incumplimiento.
El IESPPA, establece convenios con:

a) El Gobierno Regional de Puno, Municipalidad Provincial, distritales de
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ART. 30°

ART. 31°

Azéngaro a fin de participar en los Programas y Proyectos priorizados por el
Proyecto Educativo Regional (PER) y Proyecto Educativo Local (PEL) y con
otros Gobiernos Regionales segun sean las necesidades institucionales.
Previa aprobacion en Consejo Asesor.

b) Las instituciones de la Sociedad Civil: Las instituciones académicas de
prestigio, organizaciones 0 agencias de cooperacion internacional,
universidades, asociaciones e instituciones culturales, sociales, deportivas
a fin de conseguir, financiamiento, asesoramiento técnico, para realizar
Investigaciones, innovaciones de proyectos pedagdgicos, tecnolédgicas o
proyectos productivos en el Fundo Experimental “Aswa Qhari”. Previa
aprobacién en Consejo Asesor.

c) Con las universidades publicas y privadas para fortalecer en el desarrollo
Institucional, las propuestas pedagogicas, administrativas para elevar el
nivel de calidad educativa. Previa aprobacion en Consejo Asesor.

d) Con las instituciones educativas de Educacion Bésica Regular, para realizar
las Practicas Pre- profesionales, aplicacion de investigaciones, entre otras.
Con aprobacion en Consejo Asesor.

El director general del Instituto, aprueba los Lineamientos para el Desarrollo de
las Practicas Pre Profesionales en convenio con Instituciones Educativas
publicas y privadas de la localidad y el &mbito jurisdiccional segun sea el caso.
Ademas, Actualiza los Convenios de Gestion Vigentes, ajustando sus clausulas
a lo dispuesto en la Norma Aprobada por el MED y el Reglamento de la Practica.
La IESPPA, remite el convenio actualizado y la R.D. que lo aprueba a la
Institucién con los que suscribe el convenio, siendo firmadas por el director
general. Para la realizacion de la Practica Profesional de los estudiantes contara

su propio reglamento aprobado en Consejo Asesor.
Cooperacion Nacional e Internacional

El IESPPA, promueve la creacion y el fortalecimiento de formas diversas de
cooperacion nacional e internacional, dirigidas al intercambio académico en la
realizacién conjunta de proyectos y programas de formacion, difusiéon del
conocimiento y de vinculo social, contando con la opinion del Consejo de Asesor.
Para lo cual gestionara recursos que se requiera en la consecuciéon con de los

objetivos institucionales. Previa aprobacion en Consejo Asesor.
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ART. 32°

ART. 33°

ART. 34°

ART. 35°

ART. 36°

ART. 37°

Fuentes de financiamiento y patrimonio Aportes del estado

El Estado es el responsable de financiar el sostenimiento del IESPPA por ser
una institucion publica a fin de garantizar su normal funcionamiento, desarrollo y

cumplimiento de sus fines.
Fuentes de financiamiento
Las fuentes de financiamiento del IESPPA son:

a) Tesoro publico.

b) Ingresos propios directamente recaudados por la institucion (RDR).

c) Recursos propios generados por servicios prestados a personas haturales o
instituciones publicas y privadas o alquileres de bienes y servicios, o
acciones deformacion en servicio, o acciones académicas de capacitacion,
venta de loproducido en el Fundo “El Torito” y otras transferencias de
recursos financieros, legados y donaciones que pasan como patrimonio

institucional.

Todas las actividades que generen recursos propios deben ser aprobadas en
Consejo Asesor. Y no deben afectar el normal desenvolvimiento de las labores

académicas ni atentar con la moral y las buenas costumbres.

De los ingresos economicos, materiales captados por el IESPPA deben ser
registrados y pasan a ser patrimonio institucional bajo responsabilidad del
administrador. Estos son destinados a dar soporte a la gestién pedagdégica e
institucional, de acuerdo a lo dispuesto en el Sistema de Administracion

Financiera del Sector Publico.
Donaciones

Las donaciones que recepcion del IESPPA, deberén registrarse e inventariarse
con minuciosidad en los documentos correspondientes, e informarse

oportunamente a la comunidad educativa.
Patrimonio e Inventario

El IESPPA, organiza y administra sus bienes, recursos y patrimonio, de acuerdo
con las normas del sector publico, los que son puestos en conocimiento de la
comunidad institucional la memoria anual, bajo responsabilidad del Director

General.
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TiTULO Il

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA INSTITUCION

Las unidades organicas y especificacion de sus funciones, asi como la interrelacion interna.

CAPITULO I: GOBIERNO Y ORGANIZACION

ART. 38° Segun Ley N° 30512, de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Articulo

29. Gobierno y organizacion de los IES y EES publicos.

Los IES y EES publicos tienen el siguiente régimen de gobierno y de

organizacion:

a)

b)

d)

9)

Direccion General. Representante legal y maxima autoridad institucional.
Tiene a su cargo la conduccién académica y administrativa del IES y EES.
Consejo Asesor. Responsable de asesorar al Director general en materias
formativas e institucionales.

Unidad Académica. Responsable de planificar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las actividades académicas. Esta conformada por areas
académicas responsables de las actividades propias de los programas de
estudios conducentes a la obtencion de un titulo. En el caso de las
EESP,esta conformada, ademas, por areas responsables de asegurar y
supervisar el desarrollo de la practica y la investigaciéon. Depende de la
Direccién general.

Unidad de Investigacién. Responsable de promover, planificar, desarrollar,
supervisar y evaluar el desarrollo de actividades de investigacion en los
campos de su competencia. El IESPPA conforman la unidad de
investigacion en caso lo requiera sus necesidades institucionales.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad. Responsable de la orientacién
profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-
profesional y profesional, emprendimiento, servicios educacionales
complementarios u otros que coadyuven al transitode los estudiantes de
la Educacién Superior al empleo.

Unidad de Formaciéon continua.

es un area dentro de un Instituto o Escuela de Educacion Superior
encargada de ofrecer programas de capacitacién, actualizacién vy
especializacion a profesionales y técnicos en ejercicio, promoviendo el
aprendizaje a lo largo de la vida

Area de Administracion. Responsable de gestionar y administrar los

recursosnecesarios para la optima gestion institucional. Depende de la
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Direccion general.

h) Area de Calidad. Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio

académico y administrativo institucional. Depende de la Direccidén general.

i) Secretaria Académica. Responsable de organizar y administrar los

servicios de registro académico y administrativo institucional. Depende de la

Direccién general.

CAPITULO II: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL IESPP AZANGARO

ART. 39° Estructura Organizativa del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico

“Azangaro”.

Unidad Organizacional

Responsable a cargo

Nivel
organizacional

Tipo de érgano

Secundaria: Especialidad
Comunicacion

Secundaria: Especialidad
Comunicacion

Direccion General Director General Primer nivel De alta direccién
Consejo Asesor Presidente del Consejo Primer nivel De asesoria
Area de calidad Coordinador de Calidad Segundo nivel | De asesoria
] . ., Jefe del Area de .
Area de Administracion Administracion Segundo nivel | De apoyo
Secretaria Académica Secretario Académico Segundo nivel | De linea
Unidad de Investigacion Jefe d_e Ur_u,dad de Segundo nivel | De linea
Investigacion

Unidad Académica Jefe de Unidad Académica Segundo nivel | De linea
Unldgd de Formacion Jefe de_L,Jnldad qle Segundo nivel | De linea
Continua Formacion Continua
Unidad de Bienestar y Jefe de Unidad de Bienestar . ,
Empleabilidad y Empleabilidad Segundo nivel | De linea
Coordinacién de Areade | Coordinador de Area de
Practica Pre-Profesional e | Préactica Preprofesional e Tercer nivel De linea
Investigacion Investigacion
Coordinacion de Area Coordinador de Area
Académica de Educacién | Académica de Educacion Tercer nivel De linea
Fisica Fisica
Coordinacion de Area Coordinador de Area
Académica de Educacion | Académica de Educacién . .

Tercer nivel De linea
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL IESPP “AZANGARO”

Direccion General

Primer Nivel

Segundo Nivel

Secretaria
Area de Area de Calidad
Administracion
Secretaria Unidad de Uniglad Unidad de Formacion Unidad de Bi.e.nestar
Académica Investigacion Académica Continua y Empleabilidad  fe—
| |
=== Contabilidad | I Tercer Nivel
L Abastecimiento | Servicio Psicopedagogico e
=—1_Tesoreria | || Coordinacién de Area de Préctica Pre- —
me{ Patrimonio | Profesional e Investigacion Servicio Social -
e Almacén | ———
] |nfoOrmati | ] Servicio Médico —
ntormatica Coordinacion de Area Académica de
el Biblioteca | Educacién Fisica
—| Secretaria de Evaluacion |
_Laboratorio | Coordinacion de Area Académica de
=== Personal de Servicio _| === Educacioén Secundaria: Especialidad
b Vigilancia | Comunicacion

Fuente: CAP IESPP Azangaro.

*Respecto a la Unidad de Formacioén continua, se implementara cuando el instituto logre su adecuacion a EESP o cuando el IESPP Azangaro este en la categoria C segun la Resolucion
Viceministerial N° 167-2023-MINEDU "Disposiciones que regulan la encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagégica en los IESP/EESP Publicos" y su modificaciéon

Resolucién Viceministerial N.° 109-2024-MINEDU
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CAPITULO lIl: DEL ORGANO ESTRATEGICO Y MISIONAL
DE LA DIRECCION GENERAL

Funciones generales: (marco normativo)

ART. 40° Segun Ley N° 30512, de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Articulo N°

ART. 41°

33: El Direccion general de la IESPPA publicas tiene las siguientes funciones:

a)

b)

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

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

Promover la investigacion aplicada en materias pedagodgicas,
preferentementepara el perfeccionamiento de practicas docentes.

Definir los requerimientos de contratacion y renovacion de contratos.

Las demas que le sefiale el reglamento.

Representada por el Director general, quien es el representante legal y maxima

autoridad institucional. Tiene a su cargo la conduccion académica y
administrativa de la IESPPA.

a)

b)

d)

€)

f)

)]

h)

Representar a la Institucion en los ambitos institucionales y académicos
interna y externa.

Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo,
segun disposiciones de la superioridad.

Conducir la elaboracién y ejecucién de los instrumentos de gestion.
Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas de la
IESPPA.

Informar periédicamente de los logros académicos y administrativos de la
IESPPA. A las autoridades superiores, a la comunidad pedagodgica y a la
sociedad, segun sea el requerimiento institucional.

Promover la participacion de la comunidad académica en el desarrollo
institucional.

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

Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los

requerimientos del mercado laboral previo estudio de sondeo.
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ART. 42°

ART. 43°

ART. 44°

i)  Proponer el proyecto de presupuesto anual previa aprobacion en equipo de
Consejo Asesor, mediante RD.

j)  Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el
marco de la legislacion de la materia segun las necesidades que
implementen en el desarrollo estudiantil.

k) Organizar y ejecutar el proceso de seleccidn para la contratacion, conforme
a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

[) Desarrollar la contratacion y renovacion de los docentes contratados con las
instancias académicas.

m) Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocion
de los docentes de la carrera publica docente; en concordancia con las
normas administrativas y legales.

n) Designar a los miembros del Consejo Asesor de la institucion y su
convocatoria en reunion institucional una bimestral o cuando sea de
necesidad institucional en apego a las normas administrativas, bajo
responsabilidad.

0) Proponer las designaciones, ratificaciones, promociones y remociones del
personal docente y administrativo conjuntamente con el Consejo Asesor.

p) EIl director general convoca a un representante de los docentes y del
personal administrativo para la representacion ante el Consejo de Asesor.

g) Hacer cumplir el presente Reglamentos Institucional y los documentos de
gestion institucional bajo responsabilidad.

r) Otras atribuciones que otorga la Ley y por funcién de cargo.

Interrelaciones internas y externas

El Direccion general, por la naturaleza del cargo y responsabilidad funcional se
relaciona con todas las instancias de linea, coordinacion, asesoramiento y
apoyo, para efectos de planificacion, organizacion, implementacion, ejecucion,

evaluacion ymejora del servicio institucional.

El Direccién general, estd facultado realizar con las instancias del sector
educativo y civil del ambito local, regional, nacional e internacional, para
establecer los convenios de apoyo interinstitucional y de aliados estratégicos
para el logro de la visién y mision, asi como de los objetivos estratégicos, es

facultado hacer convenios institucionales mediante R.D.
Desde el rol de Director

a) Realizar su labor administrativa con eficiente nivel de gestion y creatividad.
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ART. 45°

ART. 46°

ART. 47°

b) Preservar los bienes de la institucidn y los que estén a su cargo.

c) Demostrar eficacia y eficiencia en el cumplimiento de sus funciones e
informar ala comunidad educativa semestralmente de los mismos.

d) Ser puntual y asistir a su jornada laboral marcando su entrada y salida en la
institucion.

e) Realizar los procesos de contratacion y aceptar los nhombramientos de

acuerdoa ley.

DEL CONSEJO ASESOR

El IESPPA cuenta con un Consejo Asesor, drgano de asesoramiento autbnomo,
responsable de asesorar al director general en materias formativas e

institucionales.

Conformacion del Consejo Asesor

El Consejo Asesor del IESPPA, esta conformado (segun art. 30 de la ley 30512)

por:

a) Responsable de las Unidades.

b) EIl Secretario Académico.

c) Responsable de las areas.

d) Representante de los estudiantes.

e) Representantes de exalumnos reconocidos.

Seleccién de miembros del Consejo Asesor

Son criterios para la seleccién de los representantes de los docentes, del

personal administrativo, estudiantes, exalumnos, segun lo siguiente:

a) Representante de los docentes: Elegido entre los docentes por voto
universal en el 50 % mas uno. (Debe constar en acta).

b) Representante del personal administrativo: Elegido entre el personal
administrativo por voto universal del 50% mas uno. (Debe constar en acta).

c) Representante de los estudiantes: Debera encontrarse matriculado de
preferencia de los dos Ultimos ciclos académicos, y es elegido entre los
alumnos, segun reglamento del CEISPPA. (Debe constar en acta).

d) Representante de exalumnos, ser elegidos en asamblea de 100 (cien)
participantes como minimo, registrado en base de datos o registro de

archivos constituidos en padron. (Contar con acta).
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ART. 48°

ART. 49°

ART. 50°

Funciones generales del Consejo Asesor: (marco normativo)

Sus funciones son:

a) Tomar decisiones sobre temas relevantes del contexto que influyan en el
funcionamiento del IESPPA.

b) Absolver consultas del director general sobre temas institucionales.

c) Proponer acciones para el mejor funcionamiento institucional. Peticién de los
miembros que integran ante el Consejo Asesor requerimiento por escrito
obligatoriamente para el debate de los asistentes.

d) Las que sefala el Art 30 de la ley 30512: Aprobar, proponer, monitorear y
supervisar, en todos sus alcances, el Proyecto Educativo Institucional, los
documentos de gestion (PAT, PCI, RI, MPI entre otros), el presupuesto
anual, asi como de contribuir al éxito de la gestién interna y externa del
IESPPA.

DE LA UNIDAD ACADEMICA

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
eminentemente pedagdgicas, académicas. Es responsables de las actividades
propias de los programas de estudios conducentes en la Formacion Inicial del

estudiante. Depende de la Direccion General.

Funciones generales (marco normativo)

Las funciones de la Unidad Académica son:

a) Planificar la actividad académica, adecuando lo dispuesto en los Disefios
Curriculares Basicos Nacionales. Bajo responsabilidad.

b) Garantizar la elaboracion, ejecucion de los silabo consensuado docente —
estudiantes. Al inicio de cada semestre o0 ciclo académico. Bajo
responsabilidad.

c) Elaborar, monitorear la distribucion horaria académica lectiva y no lectiva de
los docentes.

d) Organizar las actividades académicas: recursos, contenidos, metodologias,
asignacion de responsabilidad académica.

e) Organizar las practicas pre-profesionales e investigacion de acuerdo al nivel
de estudio.

f) Supervisar monitorear, acompafar en el desarrollo de las labores
académicas segun lo programado.

g) Monitoreo y acompanamiento permanente a los docentes de los programas
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h)

)

K)

formativos, incluyendo los procesos educativos, retroalimentacion,
evaluacién y resultado de los productos.

Aprobar, coordinar y monitorear las actividades académicas de los Centros
de Aplicacion.

Dirigir orientar el proceso de Examen de Admisién. En coordinacion con las
areas académicas previa aprobaciéon del Consejo Asesor en las estrategias
del desarrollo de la evaluacibn a estudiantes postulantes bajo
responsabilidad, teniendo para ello un reglamente independiente.
Representar al director (a) general en los casos de licencia, impedimento o
vacancia (mientras disponga la superioridad) y representar por delegacion
en eventos académicos ante organismos y entidades nacionales e
internacionales.

Otras atribuciones que le sefialen la superioridad en atribucion de sus

funciones segun las normas administrativas.

Funciones especificas (lineas estratégicas)

ART. 51° En las atribuciones de la Unidad Académica son:

a)

b)

d)

f)

Solicitar a instancias que corresponden los materiales fungibles para la
ensefianza de los docentes formadores en los programas de estudio.
Garantizar la ejecucion de los proyectos integradores anuales con la
participacion de los cursos de los programas de estudio en coordinacién
con la Unidad de Investigacion.

Organizar la ejecucion en el desarrollo de las actividades de nivelacién
académica para los estudiantes de los programas de estudio, que permitan
garantizar el logro del perfil de egresado en los cursos de Computacion,
Comunicacion, Matematica e inglés.

Planificar, ejecutar y evaluar el desarrollo de pasantias de practica e
investigacion e intercambios de experiencias exitosas por los programas de
estudio previo Plan de Estudios de Viaje, acompafiado de un asesor
aprobadas por R.D de Direccion general.

Coordinar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico-afectivo-
emocional, social y cultural de los estudiantes en la recuperacion del
Coronavirus 19.

Planificar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo y acompafiamiento

a los estudiantes de practica pre profesional incidiendo de los cuatro dltimos
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9)

ciclos de formacién. En coordinacion con las jefaturas de las Areas
Académicas.

Planificar, organizar y ejecutar la actualizacion académica permanente de
los docentes formadores y de los estudiantes en el programa de formacion
continua: seminarios, congresos, capacitaciones, segunda especialidad y
otros; segun las areas de trabajo de los docentes y de los estudiantes,

exalumnos de las diversas especialidades que oferta la institucion.

Funciones especificas (de los procesos)

ART. 52° De la coordinacién técnica pedagdgico de la Unidad Académica son:

ART. 53°

ART. 54°

a)

b)

d)
€)

Promover la ensefianza enfocada en el desarrollo del pensamiento critico y
auténomo en los estudiantes de los programas de estudio.

Garantizar el desarrollo de las actividades formativas de los proyectos
integradores que ejecutan estudiantes de los programas educativos.
Aplicar encuestas y/o cuestionarios de satisfaccion académica de los
estudiantes, usuarios resultados de las fortalezas y debilidades.

Evaluacién permanente de los planes de mejora.

Contribuir en el desarrollar el proceso de subsanacién académica de los

estudiantes en coordinacién con secretaria académica.

Interrelaciones Internas

De la accién interna de la Unidad Académica son:

a)

b)

Garantizar en el cumplimiento estricto del horario de clases, evitando que en
horas de labores académicas existan estudiante en el patio y que
perturbenen el normal desarrollo de las actividades laborales y académicas.
Bajo responsabilidad.

Estrecha relacion de coordinacion con las jefaturas de las areas académicas
teniendo una reunidon semanal para el cumplimiento de las funciones del

proceso de desarrollo de ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

Interrelaciones Externas

De la accion externa de la Unidad Académica son:

a)

Coordinar con las instituciones educativas de EBR, instituciones publicas y
privadas, municipios, ONG, entre otras, para el desarrollo de la practica pre
profesional y otras que promuevan elevar el nivel académico de los

estudiantes.
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b)

Con la DREP para la aprobacion del cuadro de horas y la capacitacion de

docentes.

DEL AREA DE ADMINISTRACION

ART. 55° Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la éptima

gestion institucional. Depende de la Direccion General. Sus funciones son:

Funciones generales (marco normativo)

ART. 56° Sobre los recursos fisicos econdémicos:

a)

b)

9)

h)

Administrar los recursos fisicos, econémicos destinados a las actividades
académicas y administrativas, asegurando la conservacion 'y
mantenimiento, al servicio de la formacion inicial y la investigacion.
Participar en la seleccién, induccién y desarrollo acciones inherentes a sus
funciones del personal docente y administrativo segun las leyes, en
coordinacién con el Director general, dando cuenta al Consejo de
Asesoramiento.

Ejecutar el presupuesto asignado con eficiencia y transparencia. Previa
aprobacién en Consejo Asesor. Refrendada en RD.

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion
institucional y proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas
y administrativas del Instituto.

Formular politicas del sistema administrativos en el cumplimiento del TUPA
para el costo econdmico de los servicios de uso que facilita la institucion
para estudiantes regulares y egresados previa aprobacion en RD.

Dirigir coordinar y ejecutar planes para su aplicacion administrativa en el
funcionamiento continua de la institucion como elaboracion del rol de
vacaciones del personal administrativo, refrendadas en la RD de la
institucion.

Proveer, facilitar recursos materiales y financieros necesarios para realizar
el monitoreo de la préactica, eventos académicos, produccion intelectual.
Administrar bienes y recursos de materiales educativos en coordinacion
permanente con la jefatura de formacibn en servicio, tesoreria,
abastecimiento, almacén, laboratorios, biblioteca, servicio de
mantenimiento, personal de servicio, computo, impresiones, patrimonio,
porteria y demas areas que se le encargue bajo responsabilidad.

Evaluar el desarrollo del sistema administrativo velando en el cuidado del
patrimonio en estricto cumplimiento de la normatividad.
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)

K)

0)

p)
q)

y

Elaborar en coordinacion con los diferentes estamentos la formulacion del
presupuesto Institucional Anual, elaborando la propuesta de asignacién de
los recursos financieros segln las necesidades de uso institucional, que por
ningan motivo sea de beneficio personal como préstamo de dinero o bienes
materiales bajo responsabilidad de proceso administrativo por uso indebido,
con las consecuencias de arraigo legal en peculado de uso.

Informar al Director general y a las autoridades superiores sobre el manejo
de recursos y bienes institucionales, sin ser infidentes bajo responsabilidad.
Controlar y registrar la asistencia y permanencias del personal directivo,
jerarquicas, docentes y administrativos en forma diaria para la eficiencia en
el servicio institucional.

Establecer racionalmente los horarios de trabajo de personal administrativo,
de acuerdo a las necesidades de la instituciobn previo visto bueno de
Direccion general, organizar el trabajo del personal administrativo, para un
eficiente servicio de calidad.

Elaborar y mantener actualizado el margesi de bienes y el inventario fisico,
debidamente sistematizado, valorado y registrado mediante numeracién de
codigo.

Organizar, coordinar, y controlar la recaudacion de los ingresos propios por
los diferentes conceptos y montos aprobados y coordinar con tesoreria los
retiros y depdsitos bancarios correspondientes en el depésito bancario en el
dia. Bajo responsabilidad.

Fijar los costos de servicio institucional segun el TUPA.

Elaborar y presentar a direccion los informes econémicos en forma mensual
y el balance del ejercicio semestral con apoyo del contador.

Controlar, evaluar e informar a la direccion sobre los recursos materiales,
locales, ambientes, unidades mdviles, material educativo, y otros enseres
semestralmente.

Vigilar, los depdsitos y retiros de los fondos por conceptos de ingresos
propios, recursos y proyectos.

Firmar cheques, confrontar y elaborar planillas de pago por trabajos de
arreglo, pecosas, comprobantes, recibidos, facturas y otros documentos
inherentes a la funcién bajo responsabilidad.

Convocar a licitacion los quioscos, fotocopiado, cafeteria y similares de
prestacion de servicios por licitacion publica.

Dotar al personal directivo, jerarquico, docente, administrativo de uniforme
para el ejercicio de sus funciones, segun el servicio que cumple en la
institucion.

Mantener en reserva institucional de toda informacion del Area
administrativa junto con el personal a su cargo, evitando la infidencia bajo
responsabilidad.
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Funciones especificas (lineas estratégicas)

ART. 57° De la accion de funcion del area Administrativa son:

ART. 58°

ART. 59°

a)

b)

Ejecutar oportuna y eficientemente de los recursos econdmicos para la
mejora de actividades institucionales, priorizando el aspecto académico.
Implementar un programa de mantenimiento, renovacion y seguridad de la
infraestructura y equipamiento, enfocado a optimizar los procesos de
ensefianza aprendizaje en la formacion de los estudiantes.

Desarrollar cursos de capacitacion y actualizacion profesional del personal
administrativo y funciones de evaluacién en el desempefio laboral.
Actualizar y optimizar con redes de comunicacion con sistema informatico
para el servicio de base de datos y soporte técnico, para la mejora de los
servicios de atencion de los usuarios.

Proponer y ejecutar pago por derechos administrativos a los usuarios segun
TUPA actualizado.

Funciones Especificas (de los procesos)

Ejecucién de recursos del area Administrativa son:

a)

b)

d)

Evaluar la ejecucion oportuna y eficiente de los recursos econdmicos, para
la mejora de actividades institucionales priorizando el aspecto académico.
Desarrollar acciones permanentes de mantenimiento, renovacion vy
seguridad de la infraestructura, equipamiento enfocado a optimizar los
procesos de ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

Dar cumplimiento irrestricto en no permitir vendedores informales dentro y
fuera a 10 (diez) metros a la redonda externa del local institucional bajo
responsabilidad.

Autorizar registrar las papeletas de salida segin normas; para tal caso
generar los viaticos en caso de servicio oficial externo sin exceder lo

dispuesto en TUPA o justificacion real.

DE LA SECRETARIA ACADEMICA

Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y

administrativo institucional. Conservar la documentacion interna de la institucion.

Depende de la Direccion general.
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Funciones Generales (marco normativo)

ART. 60° Sus funciones:

a)

b)

d)

ART. 61° Las

a)

b)

d)

9)

Administrar los registros generales de todos los servicios académicos, desde
la admisién hasta el egreso de los estudiantes.

Administrar los registros administrativos de todo el personal, relacionado con
su desempefio laboral del legajo personal (curriculo vitae) de los directivos,
jerarquicos, docentes, administrativos en el archivo general de la institucion.
Resguardar los archivos de documentacién Libro de Actas, Libro de
Titulacién, Registro de Titulados, Certificados de Estudios. Constancia de
Estudios. Archivo de Tesis Aprobada (un ejemplar) con su respectivo
registro de codificacion. Resoluciones Directorales, Registro los Certificados
de los cursos de actualizacion debidamente codificadas por los
organizadores. Bajo responsabilidad.

Gestionar y ejecutar el registro de informacién en el SIA en coordinacién de
la SIGES.

Funciones Especificas (lineas estratégicas)

funciones especificas de la Secretaria Académica son:

Programar, organizar y controlar los procesos de matricula en coordinacion
con las jefaturas de Unidad Académica y Administrativa.

Programar, examinar, e informar sobre los traslados internos y externos (a
solicitud del interesado), asi como proyectar las resoluciones
correspondientes previo informe de comisién especifica.

Recepcionar y coordinar las peticiones de convalidacion con la Unidad
Académica (a solicitud del interesado), cuando el caso lo requiera e informar
sobre los resultados de la convalidacion a la Direccion General para la
emision de las RDs.

Conducir las peticiones de licencias de matricula (a solicitud del interesado)
de acuerdo a las normas y proyectar las resoluciones correspondientes.
Atender las peticiones de reincorporacion de estudios de acuerdo norma y
proyectar las resoluciones correspondientes (a solicitud del interesado).
Aplicar e informar sobre las licencias por estudio de acuerdo a norma previa
solicitud del interesado (a) para la proyeccion de resoluciones
correspondientes.

Elaborar las diferentes constancias académicas y de matricula, y los

certificados de egresado y gestiona las firmas en Direccion General.
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ART. 62°

h)

)

K)

n)

Cautelar la correcta distribucion y elaboracion de certificados de estudios
para su emision y entrega dentro del plazo establecido.

Realizar las Resoluciones Directorales de Aprobacion de Proyecto y
Sustentacién de Tesis, complementados con el trdmite de titulacion en
coordinacién con Direccion General, Unidad Académica para elevar informe
a instancias superiores.

Registrar y codificar luego de la sustentacion: Un ejemplar de Tesis
empastado firmado por los jurados y el asesor, un CD en archivo Word, un
CD en archivo PDF; que forma parte del parte del patrimonio institucional,
bajo responsabilidad.

Publicar los resultados de la evaluacion al concluir cada semestre
académico y entrega oportuna de boleta de notas a los estudiantes
manteniendo el derecho a privacidad segin normas.

Informar y publicar los estudiantes observados al término del semestre
académico.

Autenticar copia de documentos oficiales, previa presentacion de los
originales a peticion del usuario.

Publicar el récord de participacién de docentes en titulacién profesional, en

materia de jurado y asesoramiento respectivamente.

Funciones Especificas (de los procesos)

Las funciones inherentes de la Secretaria Académica son:

a)

b)

Disponer y garantizar las fichas de matricula de los estudiantes en el plazo
establecido y archivarlas al concluir cada ciclo.

Integrar la comision de traslados interno y externo aprobado en Consejo de
Asesoria refrendadas en R.D.

Integrar la comision de convalidacion aprobado en Consejo de Asesoria
refrendadas en R.D.

Registrar la duracion de licencias de estudiantes a peticion del interesado
(a) por ciclo académico y archivarlas emitidas en RD.

Registrar la R.D. de retiro de estudiantes por ciclo académico.

Expedir y registrar las certificaciones a los estudiantes egresados.

Preparar la documentacién sustentadora para el trdmite de otorgamiento de

Titulo Profesional de conformidad con las normas vigentes.
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Interrelaciones Internas

ART. 63° Acciones internas de Secretaria Académica son:

a)

b)

Coordinar con el Direccién general para la firma de certificados de estudios,
y toda documentacion oficial emitida por la instituciébn cuya copia queda
registrado en archivos general de la institucion.

Coordinar con la Unidad de Investigacion y la Direccion para la sustentacion
de tesis de los estudiantes, en la publicacién antes de 72 horas la fecha y
hora en la vitrina oficial de la institucion, control de Registro de Actas de
Titulacién (redactada por secretario de titulacién, con firma de los jurados

revisores).

Interrelaciones Externas

ART. 64° Accidn externa de Secretaria Académica son:

a)

b)

ART. 65° De

En coordinacién con Director general y Area de Administracion elevar
informe de contrata de personal ante la Direcciébn Regional de Educacion
Puno en las actas de aprobacién de contratos docentes y administrativos,
registrado y firmado bajo responsabilidad.

Estar en comunicacion con MINEDU para aprobacién de actas y subir los

resultados de la evaluacion de los estudiantes al SIA.

DEL LA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

las funciones de organizacion de las actividades académicas en

formacion continua: recursos, contenidos, metodologias, asignacion de

responsabilidades. Depende de la Direccion

a)

b)

d)

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacion continua institucionales, segunda especialidad y
profesionalizacién docente, segun corresponda implementar mejoras en las
actividades vinculadas a la formacion continua, sobre la base de las
evaluaciones de desercion, calificacion académica, usabilidad de
ambientes, entre otras realizadas.

Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los
programas de formacién continua segun normatividad vigente.

Evaluar los programas formativos (procesos, resultados, recursos)
orientados a mejorar el desempefio de los docentes formadores.
Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los

programas de formacién continua.
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ART. 66°

ART. 67°

ART. 68°

ART. 69°

ART. 70°

e) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le
asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

f)  Oftras que establezca el IESPP Azangaro en el marco de sus competencias.

Interrelaciones Internas

Accién interna del area Académica:

a) Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los

programas de formacién continua

Interrelaciones Externas

Accion externa del area Académica son:

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de
formacién continua institucionales, segunda especialidad y profesionalizacion
docente, segun corresponda implementar mejoras en las actividades vinculadas
a la formacién continua, sobre la base de las evaluaciones de desercion,

calificacion académica, usabilidad de ambientes, entre otras realizadas.

DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas. Esta conformada por areas académicas responsables de las
actividades propias de los programas de estudios conducentes a la presentacion
de proyecto de innovacion pedagdégico productivas. Depende de la Direccion

general.

Garantizar y monitorear en el desarrollo de la practica y la investigacion de los
estudiantes formando profesionales en educacién con pensamiento critico e

innovador.

Funciones generales (marco normativo)

Accion de la Unidad de Investigacion son:

a) Disefar, establecer las lineas de investigacion pertinentes de las carreras
profesionales que oferta la institucion con las necesidades nacionales,
regionales, locales e institucionales de la actividad docente, estudiante.

b) Planificar la actividad de investigacién con la participacion de docentes y

estudiantes.
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ART. 71°

ART. 72°

c)

d)

Organizar el desarrollo de las actividades de investigacion: recursos, lineas
de investigacién, metodologias, asignacion de responsabilidades.
Promover y monitorear el desarrollo de las actividades de investigacion de
Proyecto de innovacion pedagdgica y productiva.

Evaluar estadisticamente las lineas de trabajos de investigacion, incluyendo
SuUS recursos, procesos y resultados (producto) cuantitativo, cualitativo y
mixto.

Revision de Proyectos y Tesis de investigacion, designacién de asesor de

investigacion en coordinacién con la direccion.

Funciones especificas (lineas estratégicas)

Funcién inherente de la Unidad de Investigacién son:

a)

b)

c)

Promover y desarrollar la investigacion formativa mediante Proyectos
Educativos Pedagdgicos y Productivos como estrategia transversal
orientada a mejorar la practica pedagdgica de los estudiantes.

Promover y Desarrollar investigaciones e innovaciones que mejoren la
practica pedagdégica de los docentes formadores y de los estudiantes.
Difundir en documentos y pagina Web de la IESPPA de los saberes
pedagdgicos producidos; como producto académico de docentes y

estudiantes (resultado dela investigacion e Innovacion pedagogica).

Funciones especificas (de los procesos)

Las funciones de desarrollo de la Unidad de Investigacion son:

a)

b)

d)

Articular y difundir todos los procesos de indagacion y transformacién de las
practicas formativas realizadas por los docentes formadores.

Investigar e innovar con orientacion al cambio y mejora de la formacion
docente inicial de los estudiantes.

Aportar al desarrollo de la formacion docente, para aprender a través de la
indagacion y la produccion de conocimiento, en contextos reales o plausibles
de ejercicio profesional del docente.

Producir conocimientos para la mejora de la practica docente desde una
perspectiva intercultural y de respeto a la diversidad, asi como el fomento
de una cultura investigativa en el ejercicio docente formador.

Fomentar cultura de investigacion e innovacion que asegure los procesos
de mejora continua de la practica pedagdgica.

Desarrollar habilidades investigativas, a través de proyectos de investigacion

educativa y la difusion de investigaciones destacadas en revistas
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pedagogicasa lo largo del proceso formativo.

Interrelaciones Internas

ART. 73° Las acciones internas de la Unidad de Investigacion son:

ART. 74°

ART. 75°

a)

b)

Con Unidad Académica: Determinar la accion de lineas de investigacion
para establecimiento e implementacion de lineamientos metodologicos de
investigacion formativa de los estudiantes.

Implementar programas/cursos/seminarios y otros eventos de capacitacion
y actualizacién a docentes en investigacién cuantitativa, cualitativa, mixta;
fortaleciendo en Proyectos Educativos de innovacion pedagogica
productiva.

Promover, motivar en la publicacion de obras de investigacién sobre temas
educativos de docentes y estudiantes.

Coordinar con el Area de Administracién la disponibilidad de recursos
econdmicos para la elaboracién de proyectos de investigacién e innovacion.
Coordinar con el Area de Administracion la disponibilidad de recursos para

la difusién, divulgacién de la investigacion e innovacioén institucional.

Interrelaciones Externas

Acciones externas de la Unidad de Investigacion son:

a)

b)

Realizar gestiones ante organismos e instituciones nacionales e
internacionales, para apoyo técnico y financiero para las investigaciones e
innovacién pedagdgica productiva.

Promover convenios con organismos e instituciones publicas y privadas
nacionales e internacionales, para la organizacion de eventos de difusién

dela investigacién e innovacion pedagogica productiva.

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo,

bolsa de préctica pre-profesional y profesional titulado, con emprendimiento y

servicios educacionales complementarios que coadyuven al transito de los

estudiantes de la educacién superior al empleo. Ademas, debe conformar un

comité de defensa del estudiante encargado de velar por su bienestar, para la

prevencion y atencién en casos de bullying, abuso sexual, discriminacion, entre

otros. Depende de la Direccién general.
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Funciones generales (marco normativo)

ART. 76° Funciones de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad son:

a) Planificar a) Planificar, organizar y ejecutar el Plan de Bienestar y
Empleabilidad de la institucion.

b) Brindar orientacion y consejeria psicopedagdgica a los estudiantes que
lo requieran, derivando los casos que ameriten atencion especializada.

c) Promover y coordinar servicios de tutoria, apoyo académico Yy
acompafiamiento estudiantil.

d) Implementar programas de becas, semibecas y otros beneficios
estudiantiles, en coordinacién con la Direccién General.

e) Organizar actividades deportivas, culturales y recreativas orientadas al
desarrollo integral del estudiante.

f) Promover la afiliacion y orientacién de los estudiantes respecto a su
seguro médico (SIS, EsSalud u otro que corresponda).

g) Disefiar y ejecutar estrategias de seguimiento a egresados (bolsa de
trabajo, bases de datos de egresados, etc.).

h) Coordinar con instituciones publicas y privadas la realizaciéon de
convenios para practicas preprofesionales y oportunidades laborales de
los estudiantes y egresados.

i) Organizar ferias vocacionales, laborales y de emprendimiento,
orientadas a fortalecer la empleabilidad de los estudiantes y egresados.

j) Elaborar y mantener actualizado el registro de estudiantes con becas,
situacién socioecondmica vulnerable o necesidades educativas
especiales.

k) Gestionar y supervisar los servicios complementarios de bienestar
estudiantil, comprendidos por el Servicio Social, el Servicio Médico y el
Servicio Psicopedagdégico, garantizando su adecuado funcionamiento y
articulacion en beneficio de la comunidad estudiantil.

l) hPresentar informes periédicos a la Direccion General sobre las
actividades desarrolladas y los resultados obtenidos en materia de
bienestar y empleabilidad.

m) Otras funciones que le asigne la Direccion General, en el marco de sus
competencias.

n) Participacion en la conformacion del CIFHS y delimitando las

competencias de este comité frente a los casos de hostigamiento sexual
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Funciones especificas (lineas estratégicas)

ART. 77° Funciones inherentes de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad son:

a)

b)

d)

)]

h)

)

K)

Planificar, ejecutar y evaluar mediante informa estadistico cuantitativo,
cualitativo de los programas de Bienestar y Empleabilidad que contribuyan
al desarrollo personal y académico del estudiante.

Propiciar condiciones necesarias que favorezcan el desarrollo de la
creatividad, identidad y participacion de la comunidad institucional que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Dar servicio de bienestar oportuno y personalizado a los estudiantes. En
caso de detectar estudiantes con problemas socio emocional o anexo a ella
hacer el seguimiento para el trAmite de la atencion con especialistas segun
sea el caso.

Evaluar las actividades civicas, religiosas, culturales y patriéticas en lo que
se refiere a la participacion estudiantil, docentes y todo el personal
institucional dentro y fuera de la IESPPA.

Promover y realizar acciones estratégicas de mejoramiento y optimizacion
de las relaciones humanas y clima institucional de todo el personal de la
IESPPA.

Desarrollar acciones de coordinacion conducentes a la conservacion y
mejoramiento de la salud de los estudiantes en la recuperacion y
reactivacion luego del coronavirus19.

Colaborar en la prevencion y deteccién de problemas o dificultades
académicas de formacion y desarrollo personal que presentes los
estudiantes.

Implementar programas psicopedagdégicos, de salud integral, prevencion de
embarazo y fortalecimiento nutricional para desarrollar una cultura
sostenible en el estudiante.

Prestar apoyo de atencion social integral al personal de la institucion y
establecer contactos virtuales permanentemente con ex alumnos.

Elaborar cuadros estadisticos, reporte de situacion de egresados en el
mercado laboral profesional.

Asegurar el servicio especializado a los estudiantes de psicologia y topico
de enfermeria en coordinacion con el Comité de Defensa del Estudiante y la

Direccion General.
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Funciones especificas (de los procesos)

ART. 78° Funciones especificas de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad son:

a)

b)

Coordinar con la oficina de tutoria y jefaturas académicas en elevar en el
desempenio de los estudiantes para la mejora en su rendimiento académico.
Mantener comunicacién con los docentes para trabajar problemas
especificos de los estudiantes, utilizando los instrumentos y estrategias
apropiadas para cada caso.

Desarrollar las actividades académicas de orientacién profesional, tutoria,
consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y los titulados.
Organizar un archivo de control de casos atendidos en base de datos
independientemente para dar informe bimestral al director general. Para el
informe Memoria.

Elaborar un programa de seguimiento ocupacional y de necesidades de

egresados, previo padrén en base de datos.

Interrelaciones Internas

ART. 79° Acciones internas de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad son:

a)

b)

Con las instancias de organizacién interna, para acciones de prevenciéon de
situaciones problema que puedan contravenir su bienestar social y
académico dentro de la institucién, velando por su integridad como ser
humano.

Realizar un seguimiento interno para detectar estudiantes con problemas
socio - emocionales para ser tramitadas a los especialistas del Hospital
MINSA via SIS.

Interrelaciones Externas

ART. 80° Acciones externas de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad son:

Promover y Realizar coordinaciones via convenio interinstitucional con la

Municipalidad provincial, MINSA, Fiscalia, Defensoria del Pueblo, Policia

Nacional para coordinar aspectos de apoyo y asistencia de salud fisica y psico

afectiva, legal para garantizar la integridad y velar por sus derechos como

persona humana del estudiante.

DEL AREA DE CALIDAD

ART. 81° Responsable de velar y dar cumplimento del aseguramiento y empoderamiento

de la calidad del servicio académico y administrativo institucional. Depende de la
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Direccion general. Sus funciones son:

Funciones generales (marco normativo)

ART. 82° Acciones generales.

ART. 83°

a)

b)

d)

Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad del servicio
educativo del IESPP de Azangaro.

Proponer y ejecutar planes de mejora continua de la calidad.

Organizar la atencion al usuario fomentando una cultura de servicio.
Informar y difundir periédicamente a la comunidad académica y la sociedad
en boletines informativos, Pagina Web del instituto del estado de la calidad
del servicio educativo ofertado.

Dar cumplimiento y difusion del lema institucional: “hacia el licenciamiento
del IESPP de Azangaro, compromiso institucional”.

Otras atribuciones que le sefialen las normas, el presente reglamento y la

superioridad.

Funciones especificas (lineas estratégicas)

Funciones especificas:

a)

b)

Promover la mejora continua de la atencién académica y administrativa al
estudiante y usuarios, con la participacion activa del personal del IESPPA.
Asesorar en el desarrollo de la Autoevaluacién para la Acreditacion,
Auditoria de la calidad en atencién formacion y Mejora Continua de la calidad
segln normas establecidas por el MINEDU/DIFOID y el SINEACE.
Elaborar y coordinar los convenios con las diferentes instituciones de
calidad, para darle direccionalidad acorde a las necesidades y objetivos
institucionales.

Dirigir, monitorear, y evaluar las actividades académicas, administrativas
programadas en el cumplimiento de lo programado.

Promover la ejecucion de proyectos de investigacion en calidad, de los
servicios de formacion inicial docente. Tendientes en superar las dificultades
para el buen logro del producto.

Difundir en el cumplimiento con el Cadigo de Etica de la Funcion Publica, en

el desemperfio de sus funciones de todo el personal del IESPPA.
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ART. 84°

ART. 85°

ART. 86°

ART. 87°

Funciones especificas (de los procesos)

Procesos especificos:

a) Organizar previo plan un sistema interno de aseguramiento de la calidad del
servicio educativo.

b) Promover, actualizar y difundir los documentos de gestion propios de la
institucion, segun los procedimientos y canales establecidos.

c) Incorporar el enfoque de calidad en el plan estratégico y operativo
institucional, asi como en la capacitacion y gestién del talento humano

d) Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Anual de
Trabajo del IESPPA.

e) Cumpliry hacer cumplir los dispositivos legales para el logro de los objetivos
funcionales del IESPPA.

f)  Proponer la inclusién de actividades e indicadores de calidad en los planes
institucionales, en concordancia con las normas establecidas.

Interrelaciones internas y externas
Internas

Vigilar en el cumplimiento funcional ante la Direccion general dependiendo
administrativamente del Jefe de Unidad Académica: Coordinacion con el Jefe de
area académica, Investigacion, Bienestar y Empleabilidad, Formacion Continua.
El Jefe de Administracion coordina con todo el personal administrativo.
Coordinacién Secretaria Académica con jefaturas docentes y estudiantes

egresados. La coordinacion es ciclica y horizontal de todo el IESPPA.

Externas

Hace coordinaciones con MINEDU/DIFOID/DREP, vela en el cumplimiento R.D.,
Directivas, Convenios en documentacion que beneficie en el funcionamiento de
calidad del IESPPA.

DEL COORDINADOR DE AREA ACADEMICA

De las funciones de organizacion de las actividades académicas: recursos,
contenidos, metodologias, asignacion de responsabilidades. Depende de la

Jefatura de Unidad Académica.

a) Supervisar y evaluar el 6ptimo desarrollo de actividades académicas en la
formacion profesional en educacion con pensamiento critico reflexivo e
innovador.

b) Adecuar, desarrollar, supervisar y evaluar las estructuras curriculares
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d)

9)

h)

)

K)

especificas de las carreras y areas correspondientes que oferta la
institucion.

Implementar, coordinar, dirigir y evaluar las practicas profesionales y
participar en la ejecucién de los proyectos de inter areas y promocion
comunal, en coordinacion con el Jefe de Unidad Académica.

Participar en la elaboraciébn e implementaciéon del Proyecto Educativo
Institucional, Plan Anual de trabajo, Reglamento Interno y otros documentos
de planificacion.

Proponer lineamientos y criterios en coordinacion con el Jefe de Unidad
Académica para la planificacion, ejecucion y evaluacion curricular del area a
su cargo.

Convocar, conducir y sistematizar las reuniones técnico pedagdégico con los
docentes a su cargo, para realizar un trabajo docente coordinado que
permita el desarrollo del pensamiento critico reflexivo y autonomia
democrética de los estudiantes.

Coordinar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan de Supervision
y Monitoreo del area a su cargo.

Asesorar en la elaboracion de silabos del personal docente a su cargo, asi
como, también su revisidn y actualizacion.

Coordinar y programar con la Unidad Académica la distribucion de horas
correspondientes a las areas a su cargo y participar en la elaboracién del
horario de clases.

Elaborar y presentar informes periddicos y semestrales a la Jefatura de
Unidad Académica sobre el desarrollo de acciones técnico pedagdgicos del
Area a su cargo.

Disefiar y sistematizar instrumentos para monitorearen el desempefio
laboral de los formadores a su cargo.

Promover y organizar permanente trabajo en equipo entre los formadores
del &rea a su cargo.

Proponer y promover en coordinacion con la Jefatura de Unidad Académica
las actividades de actualizacién y perfeccionamiento de los formadores del
area a su cargo y los estudiantes segun la carrera profesional a su cargo.
Planificar, implementar, coordinar con &rea administrativa de los materiales
didacticos que se emplean en las acciones educativas de los docentes

formadores.
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Interrelaciones internas y externas

Internas

ART. 88° Accion interna del area Académica:

ART. 89°

ART. 90°

a)

b)

Coordinar con la Unidad Académica para la aprobacion del cuadro de horas,
jornada laboral de docentes, cumplimiento irrestricto en la ejecucion del PCI.
Aprobacion del cronograma del proceso de capacitacion docente y
estudiantes y elevacion de documentos de informe de los procesos de
gestioén curricular.

Coordinar con area administrativa, para la dotacién de espacios, ambientes
y presupuesto para actividades y procesos que desarrolla la Jefatura del
area Académica.

Coordinar con de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, para implementar
acciones conjuntas de tutoria y seguimiento a los estudiantes.

Coordinar con Secretaria Académica para implementar los procesos de

seguimiento académico de los estudiantes con nivel bajo de rendimiento.

Externas

Accion externa del area Académica son:

Coordinar con las instituciones educativas de EBR, instituciones municipios,

ONGS para el desarrollo de la practica pre profesional, presentar de manera

oportuna el informe a Unidad Académica.

DE LA COORDINACION DE AREA DE PRACTICA PRE PROFESIONAL E

INVESTIGACION

De las funciones de organizacion de las actividades académicas: recursos,

contenidos, metodologias, asignacion de responsabilidades. Depende de la

Jefatura de Unidad Académica.

a)

b)

Responsable de proponer, planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de
las actividades académicas de la Practica pre — Profesional e Investigacion.
Esta conformada por los docentes de aula responsables de las actividades
propias de las préacticas. Depende de la Unidad Académica.

Garantizar y monitorear en el desarrollo de la practica y la investigacion de
los estudiantes formando profesionales con base cientifica en educacion con
pensamiento critico e innovador.

Elaborar Plan de Trabajo sobre el Desarrollo de Investigacion e Innovacion.
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ART. 91°

d) Implementar el Reglamento de Investigacion e innovacion Segun R.V.M. N°
097-2022- MINEDU (MV 23 - CC 23.1-CC 23.2-CC 23. 3)

e) Implementar la Politica de Investigacién e Innovacion

f) Reglamentacion para la redaccidén de recomendaciones para el Trabajos de
Investigacién con la ultima publicacion de APA 7ma edicién.

g) Promover la publicacion de investigacion (trabajos de investigacion e
innovacion. Publicaciones de Articulo Cientifico (Indexadas en ALICIA,
Publicaciones de revistas educativas, entre otros.)

h) Implementar el Plan de Repositorio Institucional.

i) Elaborar el Reglamento de control de copia o plagio para el desarrollo de la
Tesis mediante el sistema de control virtual de TURNITIN. Sera requisito
para la sustentacion de la Tesis del Futuro profesional del IESPPA. Que no
debe exceder del 25% de similitud de trabajo de investigacion.

j) La Coordinacién de Area de Practica Pre — Profesional e Investigacion,
estara a cargo por funcién en el control de copia o plagios mediante el
sistema virtual de Turnitin previo Reglamento especifico para tal caso.

Funciones generales (marco normativo)

Accién de la Coordinacién de Area de Préactica Pre — Profesional e Investigacion

son:

a) Disefiar, establecer el lineamiento de la practica e investigacion pertinentes
de las carreras profesionales que oferta la institucion con las necesidades
nacionales, regionales, locales e institucionales de la actividad docente,
estudiante.

b) Planificar la actividad de la Practica pre profesional y la investigacion con la
participacion de docentes y estudiantes.

c) Organizar el desarrollo de las actividades de la practica e investigacion:
recursos, lineas de investigacidbn, metodologias, asignacion de
responsabilidades.

d) Promover y monitorear el desarrollo de las actividades practica pre
profesionales y el desarrollo de la investigacibn mediante Proyecto de
innovacién pedagdgica y productiva.

e) Implementa el Control de copia de similitud y plagio mediante el sistema
virtual Turnitin. Siendo el encargado de recepcionar la Tesis culminada por

el usuario para el filtro de revision, segun Reglamento especifico para estos
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casos.

Funciones especificas (lineas estratégicas)

ART. 92° Funcién inherente de la Coordinacién de Area de Practica Pre — Profesional e

ART. 93°

Investigacion son:

a)

b)

Continta coordinacion con los docentes a cargo de la Practica pre
Profesional del IESPPA.

Promover y desarrollar la investigacion formativa mediante Proyectos
Educativos Pedagdégicos y Productivos como estrategia transversal
orientada a mejorar la practica pedagdégica de los estudiantes.

Promover y Desarrollar investigaciones e innovaciones que mejoren la
practica pedagdgica de los docentes formadores y de los estudiantes.
Difundir en documentos y pagina Web del IESPPA de los saberes
pedagogicos producidos; como producto académico de docentes y
estudiantes (resultado de la investigacion y la Innovacién pedagdégica).
Planificar adecuadamente con mucha responsabilidad el centro de copia o
plagio para la sustentacion de la Tesis.

Funciones especificas (de los procesos)

Las funciones de desarrollo de la Coordinacion de Area de Préactica Pre —

Profesional e Investigacién son:

a)

b)

Articular y difundir todos los procesos de indagacion y realizacion de las
practicas pre profesionales formativas realizadas por los docentes
formadores del IESPPA.

Aportar al desarrollo de la formacién docente, para aprender a través de la
indagacion y la produccién de conocimiento, en contextos reales o plausibles
de ejercicio profesional del docente.

Producir conocimientos para la mejora de la practica docente desde una
perspectiva intercultural y de respeto a la diversidad, asi como el fomento
de una cultura investigativa en el ejercicio docente formador.

Fomentar cultura de investigacion e innovacion que asegure los procesos
de mejora continua de la practica pedagdgica.

Ejecuta el control anti plagio mediante el sistema virtual Turnitin, con un

porcentaje de aceptacion de copia o plagio en un maximo del 25 %.
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Interrelaciones internas y externas

Internas

ART. 94° Las acciones internas de la Coordinacion de Area de Practica Pre — Profesional

ART. 95°

ART. 96°

e Investigacion son:

a)

b)

c)

d)

Implementar programas/cursos/seminarios y otros eventos de capacitacion
y actualizacion a docentes en investigacion cuantitativa, cualitativa, mixta;
fortaleciendo en Proyectos Educativos de innovacion pedagoégica
productiva.

Promover, motivar en la publicacion de obras de investigacién sobre temas
educativos de docentes y estudiantes.

Realizar eventos académicos tendientes en la mejora de la Préactica pre
profesional de los estudiantes.

Coordinar con el Area de Administracion la disponibilidad de recursos
econdmicos para la elaboracién de proyectos de investigacién e innovacion.

Difundir el Reglamento de anti plagio y el uso del Turnitin.

Externas

Acciones externas de la Coordinacién de Area de Practica Pre — Profesional e

Investigacion son:

a)

b)

Realizar convenio con la autoridad de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Azangaro para garantizar el desarrollo de las Practicas pre
Profesionales.

Promover convenios con las instituciones educativas publicas y privadas
para el desarrollo de las practicas pre profesionales motivadas y
ejecutadas por el docente de Practicas del IESPPA.

Establecer convenio interinstitucional para el conocimiento y ejecucion de
evitar copias, anti plagio para conocimiento de los estudiantes, docentes y
autoridades del IESPPA.

La Practica pre Profesional correspondiente a la etapa de Formacion

Especializada del Disefio Curricular Basico Nacional en la Formacién Inicial

Docente de las carreras profesionales que oferta el Institutos de Educacion

Superior Pedagdgicos Publico de Azangaro, asi como realizar las experiencias

gue estén vinculadas con la ejecucion del trabajo de investigacién con la

finalidad de obtener el Titulo Profesional correspondiente en la Practica pre -
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Profesional del estudiante del IESPPA en las instituciones educativas del

ambito de la jurisdiccion de la UGEL-A.

Durante el desarrollo de la Practica pre - Profesional estaré a cargo del docente

de practicas segun la distribucion de areas de aprendizaje y los respectivos

horarios de las &reas de aprendizaje, sin exceder del Disefio Curricular Basico

Nacional en la Formacion Inicial Docente.

Son obligaciones del practicante

a)

b)

d)

Desarrollar las Practicas pre - Profesional con disciplina y en observancia
a lo dispuesto en el Reglamento Interno de la institucién educativa
asignada.

Cumplir con el desarrollo del Plan de practicas durante el acompafiamiento
y monitoreo del docente de préactica del IESPPA.

Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que le sefiale el
Director de la Institucion Educativa asignada, sin exceder del tiempo de
practicas.

Presentar el Informe Final de Practica pre - Profesional para la obtencion
de la Constancia de Practicas firmada por el docente de aula y el Director
de la Institucion Educativa asignada con el visto bueno de la UGEL-A.

Son obligaciones de la UGEL-A:

a)

b)

Otorgar la autorizacion de practicas en caso que el Director de la Instituciéon
Educativa asignada lo requiera.

Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional al estudiante
practicante.

Monitorear las practicas de los estudiantes por los especialistas de AGP
cuando asi lo vea por conveniente.

Interceder ante cualquier exageracion de funciones del docente de aula 'y
Director de la Institucién Educativa asignada.

Dar el visto bueno de la obtencion de Constancia del Informe Final de

Practica pre - Profesional.

Son causas de suspension del estudiante practicante:

a)

Por sancion disciplinaria: cometidas por faltas y/o delitos probados. Sujeta
a ser procesado en las instancias que corresponda segun la gravedad del

Ccaso.
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ART. 97°

b)

d)

Realizar a los estudiantes a su cargo cobros econémicos o beneficio a
favor.

No realizar las sesiones de aprendizaje asignadas por el docente de
practicas en ausencia del docente tutor.

g) Por renuncia o retiro por parte de estudiante practicante.

DEL DOCENTE FORMADOR

Funciones del puesto:

a)

b)

d)

f)

9)

Conocer y comprender las caracteristicas de todos sus estudiantes y sus
contextos, los contenidos disciplinarios de ensefianza, los enfoques y
procesos pedagogicos, con el propdsito de promover capacidades de alto
nivel cognitivo y su formacién integral.

Planificar la ensefianza de forma colegiada, lo que garantiza la coherencia
entre los aprendizajes que quiere lograr en sus estudiantes, el proceso de
fortalecimiento del pensamiento critico reflexivo, el uso de los recursos
disponibles y la evaluacion, en una programacioén curricular en permanente
revision en permanente coordinacioén con Unidad Académica y jefaturas de
area Académica.

Crear un clima propicio para el aprendizaje, la convivencia democratica y
la vivencial en la diversidad en todas sus expresiones, con miras a formar
ciudadanos criticos e interculturales.

Conducir el proceso de enseflanza con dominio de los contenidos
disciplinares y el uso de estrategias y recursos pertinentes para que todos
los estudiantes aprendan de manera reflexiva y critica lo que concierne a
la solucion de problemas relacionados con sus experiencias, intereses y
contextos.

Evaluar permanentemente el aprendizaje de acuerdo a los objetivos
institucionales previstos, para tomar decisiones y retroalimentar a sus
estudiantes, teniendo en cuenta las diferencias individuales y los diversos
contextos culturales.

Participar activamente con actitud democraética, critica y colaborativa en la
gestidn de la institucion, contribuyendo a la construccién y mejora continua
de la institucion, para que genere aprendizajes de calidad.

Establecer relaciones de respeto, colaboracion y corresponsabilidad con la

comunidad y otras instituciones a fines y la sociedad civil. Aprovecha sus
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ART. 98°

h)

)

saberes y recursos en los procesos educativos y da cuenta de los
resultados a la Unidad Académica.

Reflexionar sobre su practica y experiencia institucional y desarrolla
procesos de aprendizaje continuo de modo individual y colectivo, para
construir y afirmar su identidad y responsabilidad profesional en la
formacion de estudiantes.

Ejercer su profesion desde una ética de respeto a los derechos
fundamentales de las personas, demostrando honestidad, justicia,
responsabilidad y compromiso con su funcion de docente formador.
Presentar su legajo de File personal para archivo general en Secretaria
Académica, bajo responsabilidad.

Desde el marco normativo

Constituyen deberes de los docentes que laboran en el IESPPA, los previstos

en el Art. 77 de la Ley 30512, Deberes de los docentes de la carrera publica,

los siguientes:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)

h)

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia,
desvinculadas de toda actividad religiosa o politica partidaria. Bajo
responsabilidad de contraer proceso administrativo por hacer proselitismo
politico.

Cumplir con las normas contenidas en la Constitucién Politica del Peru,
leyes, estatutos y reglamentos internos de la institucién y con la Ley 27815,
Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

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

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

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

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

Hacer uso Optimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que
pertenezcan al instituto.

Actuar en atencién a los principios y prohibiciones éticas de los servidores

publicos de las entidades de la Administracion Publica que establece la Ley
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ART. 99°

ART. 100°

del Codigo de Etica de la Funcion Publica, Ley N° 27815.

Desde las lineas estratégicas y procesos

Componente estratégico:

a)

b)

Participar en la elaboracion e implementacion de los documentos de
gestion institucional.

Participar en la propuesta e implementacion de convenios
interinstitucionales a fin de garantizar en el fortalecimiento de la formacion
inicial de los estudiantes.

Cumplir con las directivas del Sistema de Gestién de la Calidad institucional

establecidas para los procesos de gestion pedagdgica e institucional.

Componente misional:

a)

b)

f)

9)

h)

Brindar una formacion integral enfocada en el desarrollo del pensamiento
critico reflexivo y respetar la autonomia académica de los estudiantes.
Propiciar una convivencia arménica solidaria basada en el respeto entre
los miembros de la comunidad educativa.

Orientar y desarrollar actividades formativas en la ejecucion de proyectos
integradores de innovacion pedagdgica productiva.

Participar en las actividades de formacion continua programadas y otras
gue las autoridades de la institucion deleguen funciones verbales o por
escrito.

Aplicar en el desarrollo de sus actividades pedagdgicas la informacion y
metodologias aprendidas en las capacitaciones o actualizaciones haciendo
el efecto multiplicador.

Coordinar, monitorear y acompariar a los estudiantes en las instituciones
educativas de la practica. Propiciar el pensamiento reflexion critica en la
practica docente de los estudiantes, aplicando estrategias que desarrollen
habilidades investigativas en todos los cursos a su cargo.

Desarrollar proyectos de investigacion e innovacion que contribuyan a
mejorar la practica pedagogica.

Difundir los resultados de sus investigaciones e innovaciones a través de
medios institucionales como la pagina Web de la institucion y documentos
fisicos virtuales, asi como a través de publicaciones en revistas indexadas

y participacion en eventos académicos.
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Formar parte del equipo de convalidacion por programa de estudio cuando
sea convocado. Participar del Programa de Tutoria/Consejeria: Asesoria,
acompafiamiento personalizado para el éxito académico de todos los

estudiantes y reduccién de la desercién.

Componente soporte:

a)

b)

<)

d)

Participar en la ejecucién oportuna y eficiente de los recursos econémicos
para la mejora de actividades institucionales priorizando el aspecto
académico, sujetas a la disponibilidad presupuestal de la institucion.
Solicitar permiso con goce, o sin goce de haber a la jornada laboral, por
escrito y de acuerdo a las normas legales vigentes.

Participar como asesor de proyectos de investigacion y jurado examinador
de sustentacion de tesis y percibir incentivo econémico siempre y cuando
se realice después de su jornada laboral.

Ser tratado con dignidad, sin discriminacion y respetando la condicién de
Directivo y/o Jerarquico.

Recibir dotacion de vestimenta para la representacion, siempre que exista
disponibilidad presupuestal, previo informe de la oficina de administracion.

Desde el rol del docente:

a)

b)

f)

9)

Asumir con responsabilidad y ética el rol formador y los que asignen las
autoridades del IESPPA.

Mejorar en su desempefio personal a través de la reflexion y la
actualizaciéon permanentemente para elevar el nivel académico en el
proceso formativo inicial de los estudiantes.

Asistir a las actividades académicas y civicas programadas por la
institucion con puntualidad y responsabilidad.

Permanecer en las instalaciones del IESPPA, durante toda su jornada
académica.

Velar por los intereses de los estudiantes y la institucion antes que los
personales.

Informar sobre la evaluacion a los estudiantes los promedios parciales y
Subir oportunamente los resultados de evaluacion en el sistema de la plata
forma virtual interna (archivo en secretaria académica) externa (SIA).
Realizar actividad sindical o consejo de docentes sin que interfiera con el
desarrollo de las actividades académicas, previa presentacion de pedido

documentada a la Direccion general.
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h) Estar enterado de la legislaciébn educativa, documentos de gestion y
reglamentos que rigen la vida institucional para su respectivo cumplimiento.
CAPITULO IV: DEL ORGANO DE SOPORTE
De Secretaria
Secretaria

Es el Organo Auxiliar de la Direccién, encargada de brindar apoyo técnico-

secretarial al Instituto. Depende del director general y del Area de

Administracion.

Funciones de la Secretaria;

a)

b)

f)

9)

h)

Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion oficial que ingresa y
la que generan las unidades, teniendo reserva de los actos
administrativos que se le encomiendan. Documentacion que ingresa
debe ser registrada en libro de control numerado secuencialmente, bajo
responsabilidad.

Realizar el seguimiento y control de la documentacién, manteniendo
informado a su jefe inmediato superior.

Atender e informar al publico sobre asuntos especificos de secretaria
(Tramite documentario).

Realiza documentos inherentes de la oficina de direccién oficios,
informes, memorandum, despachos de informacion y todo lo que asigne
el Director general.

Clasificar y remitir la documentacién que ingresa al Instituto para su
tratamiento respectivo en las diferentes dependencias del mismo.
Acompafiado de una hoja de proveido.

Procesar los expedientes relacionados con traslados de matricula,
licencias de estudios, evaluaciones complementarias, convalidacion y
titulacion y toda peticién justificada de los usuarios.

Elaborar y entregar a sus destinatarios las citaciones y otra
documentacion que disponga la direccion u otros estamentos del Instituto
de Formacion Docente.

Orientar a los recurrentes en la gestion de sus tramites dentro y fuera de
la Institucion.

Mantener en reserva, orden y bajo extrema seguridad, la documentacién
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)

K)

confidencial del personal docente, administrativo, estudiantes, usuarios
de la Institucion.

Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, religiosos,
deportivas y otras que se realizan dentro o fuera del Instituto.

Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo conforme
alLey.

Del Responsable de Contabilidad

Funciones del personal de contabilidad

Es un profesional en Ciencias Contables y Administrativas, especialista en

gestién econdmica y financiera, con tareas de asesoria y asistencia técnica,

depende directamente del Area de Administracion.

a)
b)
<)

d)

f)

9)

h)

Llevar los registros contables de la institucién.

Promover acciones que mejoren el servicio a los usuarios.

Coordinar acciones de trabajo con el Director General, Jefe del Area de
Administracién y los equipos de abastecimientos y Tesoreria, referidas a
la ejecucion de los calendarios de compromisos mensuales.

Coordinar el desarrollo de los procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajo, referentes al Sistema de Contabilidad.
Elaborar los registros contables en los libros que corresponden por
funcion.

Elaborar informes sobre el movimiento de los fondos para realizar las
conciliaciones bancarias.

Revisar la documentacion pertinente de su competencia, asi como asistir
consultas.

Informar a su jefe inmediato, el incumplimiento de funciones del personal
de su competencia, previa verificacion de los hechos, para la sancion
respectiva.

Presentar una informe memoria al director general por escrito, al finalizar
el afio de su labor.

Del Responsable de Abastecimiento

Funciones de Abastecimiento:

Es el responsable del control y asignacion de los recursos materiales y de los

equipos, y de la prestacién de servicios generales y de mantenimiento,

reparacion y/o renovacion de los bienes institucionales e infraestructura del

local. Depende directamente del Area de Administracion.
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b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Elaborar el Plan de Anual de adquisiciones y contrataciones de la
Institucién, promoviendo acciones que mejoren en servicio a los usuarios
en coordinacion con el Jefe del Area de Administracion.

Coordinar y disponer la formulacion, su consolidacion y reajuste, de los
cuadros de necesidades de las dependencias de la Institucion, segun la
disponibilidad presupuestaria con que cuenta la institucion.

Autorizar y disponer la tramitacion de las solicitudes de cotizacion, para
valor referencia, segun normas especificas en estricto cumplimento de la
Ley de cotizaciones.

Efectuar estudios de mercado mediante las cotizaciones recibidas,
referentes a la determinacién de valores referenciales de los bienes y
servicios a adquirirse en los procesos de seleccidon y cotizacién de
costos.

Elaborar los expedientes técnicos de los procesos de seleccién, con la
documentacioén establecida por Ley, para su posterior aprobacién por la
superioridad en Consejo Asesor.

Efectuar las disposiciones del comité especial permanente de
adquisicion, contratacién en los procesos de seleccidn segun los montos
establecidos para licitacion segun normas de adquisicion.

Después de otorgamiento de buena pro, disponer la formulacion y
elaboracion de las érdenes de compra y/o servicios, con su respectiva
documentacion sustentatorios de acuerdo a dispositivos legales
vigentes, antes de la suscripcidon del respectivo contrato. Siendo los
materiales, enseres y equipos patrimonio institucional.

Establecer el control la relacion de proveedores, segun el tipo de servicio
gue ofrecen.

Establecer el archivo clasificado de toda la documentacion remitida por el
comité especial permanente.

Programar la adquisicion de los bienes, verificarlos y controlar su calidad,
disponiendo el almacenamiento para su posterior distribucién y ejecucion
a las jefaturas de la institucion previo hoja de recepcion firmada por el
beneficiario.

Presentar informacion periddica a la Unidad de Administracion, de las
actividades que realiza su dependencia.

Presentar una informe memoria a su Jefe inmediato, al finalizar el afio de
su gestion.
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Del Responsable de Tesoreria

Funciones del personal de tesoreria:

Es el encargado del control de la captacion, distribucion y utilizaciéon de los

recursos directamente recaudados de la institucion. Depende directamente

del Area de Administracion.

a)

b)
<)

d)

f)

9)

h)

)

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de los bienes
asignados, y de su ambiente de trabajo.

Promover acciones que mejoren el servicio a los usuarios.

Coordinar acciones de trabajo con el Director, el Jefe de Unidad y los
equipos de Abastecimientos y Contabilidad, referidas a la ejecucion de
los calendarios de compromisos mensuales.

Ejercer la custodia de los comprobantes de pago y cheques.

Elaborar y presentar al Jefe de Unidad de Administracion, la informacion
sobre los gastos de la Institucion, en giro de cheques y hacer informe
memoria a su Jefe inmediato, al finalizar el afio de gestion.

Depositar las recaudaciones diarias de caja del Instituto, a la cuenta
corriente del Banco de la Nacion, bajo responsabilidad.

Elaborar y presentar al Jefe del Area de Administracion, la informacion
sobre la captacion de ingresos en caja debidamente sustentada.
Verificar y controlar el movimiento de los fondos para pagos en efectivo.
Elaborar a informacion sobre los gastos de la Institucion en fondos para
pagos en efectivo.

Hacer efectivo el viatico al personal que cumple con servicio institucional
debidamente autorizado por el director general, segin normas
establecidas para tal fin.

Elaborar boletas de venta por diversos conceptos.

Controlar, preparar y efectuar el pago de los proveedores y otros, por las
obligaciones y compromisos contraidos por la institucion.

Informar trimestralmente al director general acerca de los ingresos que
generen de los recursos directamente recaudados.

Presentar informacion periédica al Jefe del Area de Administracion, de
las actividades que realiza su dependencia, en cualquier momento
cuando la condicion lo requiera.

Del Responsable de Patrimonio

Funciones del personal de Patrimonio:

Es el encargado del control de bienes de la institucion. Depende directamente
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del Area de Administracion.

a)

b)

d)

€)

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de los muebles
asignados y de ambiente de trabajo.

Organizar el Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, generales y por
jefaturas, asi como la actualizacion de los bienes muebles de la
Institucion.

Integrar el comité de Altas y Bajas de bienes de la institucion.

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacién de los muebles
asignados y de ambiente de trabajo.

Tener codificado integramente todos los materiales y enseres en fisico y
almacenar el archivo en virtual.

Disponer y verificar la asignacion de los recursos materiales, la prestacion
de servicios generales, y el mantenimiento de los equipos a diferentes
jefaturas de la institucion, para el adecuado desarrollo de sus actividades

Del Responsable de Almacén

Funciones del Responsable de Almacén:

Es el responsable del control y asignacion de los recursos materiales y de los

equipos, y de la prestacion de servicios generales y de mantenimiento,

reparacion y/o renovacion de los bienes institucionales e infraestructura del

local. Depende directamente del Area de Administracion.

a)

b)

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacién de los muebles
asignados y de ambiente de trabajo. A su responsabilidad integra el
KARDEX vy todos los archivos de materiales, enseres, equipos de la
institucion.

Informar la observacién de irregularidades en el uso de los materiales y
enseres a su Jefe inmediato, en el desarrollo de las actividades
institucionales de su competencia.

Supervisar y controlar el almacén de los bienes, disponibles de
distribucion mediante documentos (tarjetas) actualizadas y observables
solo por la autoridad superior.

Autorizar, controlar y derivar las polizas de entrada y salida de
donaciones a la Institucion.

Presentar informacion periddica a la Unidad de Administracion, de las
actividades que realiza su dependencia.
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Del Responsable de Informatica

Funciones del Responsable de Informatica

Es el encargado del area del laboratorio de cémputo. Depende directamente

del Area de Administracion.

a)

b)

f)

g9)

h)

Manejar y configurar el equipo tecnoldgico (pads, tabletas, pizarras
digitales, etc.) para su uso en clases y eventos.

Realizar mantenimiento preventivo y basico del equipo para asegurar su
correcto funcionamiento.

Actualizar software y realizar ajustes necesarios para mantener el equipo
operativo.

Proporcionar asistencia técnica a docentes y estudiantes durante el uso
de tecnologia educativa.

Resolver problemas técnicos de manera rapida y eficiente para minimizar
interrupciones en el proceso de ensefianza.

Preparar y configurar los equipos necesarios para las clases y
presentaciones, asegurando que estén listos y funcionales antes del
inicio de las actividades.

Coordinar con el personal administrativo y docente para entender las
necesidades tecnolbgicas para eventos y clases especificas.

Controlar el inventario de equipos y accesorios tecnolégicos, asegurando
gue todos los articulos estén correctamente almacenados y en buen
estado.

Reportar necesidades de reposicién o adquisicion de nuevos equipos al
departamento correspondiente.

Capacitar a los docentes y estudiantes en el uso adecuado de los equipos
y software educativo.

Mantener registros precisos sobre el uso, mantenimiento y reparacion de
los equipos.

Elaborar informes sobre el estado del equipo y los problemas técnicos
recurrentes para la direccion.

Asegurar el cumplimiento con las politicas de seguridad y privacidad
relacionadas con el uso de tecnologia en el instituto.

Implementar y seguir procedimientos de seguridad para proteger el
equipo y la informacion.

Del Responsable de Biblioteca

Funciones del Responsable de Biblioteca.

Es el encargado del area de la biblioteca institucional y la biblioteca virtual.
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Depende directamente del Area de Administracion.

a)

b)

d)

)
9)

h)

)

k)

Conocer el sistema informético para crear archivo de Base de Datos en
el registro de todo el material bibliografico completamente codificado,
bajo responsabilidad en la biblioteca institucional.

Planificar, dirigir, organizar y controlar en forma coordinada la atencion y
funcionamiento de los servicios de Biblioteca que ofrece el Instituto.
Implementar y actualizar el sistema virtual para el acceso del material
bibliogréfico.

Mantener actualizado el inventario catalogado de la Biblioteca, segun la
antigledad del material. Tener actualizado, organizado, por areas y
especialidades, los libros, tesis, revistas, folletos, CDS, de acuerdo a la
codificacién y catalogos establecidos para tal fin, bajo responsabilidad.
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del fondo
bibliografico, maquinas, mobiliario y demés enseres materiales de la
biblioteca.

Elaborar el reglamento interno y tener dentro de la sala de lectura.
Elaborar mensualmente los cuadros estadisticos de atencion del usuario,
(estudiantes, exalumnos) personal docente y administrativo y otros.
Reporte que debe ser entregado al Director general.

Solicitar informacion actualizada y recepcion de 2 ejemplares de Tesis
acompafiado de los respectivos CDs de Secretaria Académica. Solo uso
exclusivo interno, por ningdn motivo es de uso externo. Bajo
responsabilidad.

Prestar material bibliografico para la lectura interna y/o domicilio previa
presentacion del documento nacional de identidad o el carné de
estudiante.

Elaborar un informe semestral sobre aspectos inherentes a su funcién de
pérdidas, préstamos no devueltos, Bajo responsabilidad.

Organizar y ejecutar actividades que promuevan la lectura y la
investigacion. En coordinacion con unidad académica y Unidad de
Bienestar y Empleabilidad.

Elaborar el cuadro propuesta de material bibliogréafico a ser adquirido,
teniendo en cuenta los requerimientos de los docentes y priorizando las
especialidades.

Retener el carné a los estudiantes o DNI, que deterioran o dafian libros e
informar a la Direccion para que tome las medidas correspondientes.
Elaborar cartillas de orientacién bibliografica que propendan a la
adquisicion de habitos de orden, higiene, silencio, etc., que deben
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P)

a)

Y

observar los lectores asistentes a la biblioteca.

Brinda orientacién oportuna a los usuarios en la consulta y manejo del
material bibliogréafico.

Informa por escrito el término del afio lectivo acerca del cumplimiento de
su plan de trabajo incluyendo recomendaciones para mejorar el servicio.
Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, deportivas y
otras gque se realizan dentro o fuera del Instituto.

Brindar un trato amable, respetuoso y de calidez a los usuarios de la
biblioteca.

Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo
establecido por Ley y presentar su Plan de Trabajo al inicio del afio
lectivo.

Administrar la biblioteca virtual de la institucion

Del Responsable de Secretario de Evaluacién

Funciones del Responsable de Secretario de Evaluacién.

Es el apoyo de secretaria académico. Depende directamente del Area de

Administracién y Secretaria Académico.

a)

b)

f)
9)

h)

Elaborar la documentacion inherente a la oficina Registro de némina de
matricula.

Facilitar las Actas de Evaluacion, los Registros de Evaluacion, las
Tarjetas de Calificacion.

Llenado de Certificado de estudios, Constancia de estudio, constancias y
otras similares.

Ingreso a SIA y plataforma virtual de incumbencia funcional.

Atender la matricula, subsanacién, convalidacion, traslado interno
externo y otros similares.

Garantizar en la custodia de los documentos y archivos de la institucion.
No abandonar el puesto de trabajo en ejercicio de labores, salvo con
permiso correspondiente de su Jefe inmediato.

Mantener en reserva toda informacion personal del estudiante bajo
responsabilidad.

Del Responsable de Laboratorio

Funciones del Responsable de laboratorio:

Es el 6rgano de apoyo depende de la Direccion general y el Jefe del Area de

Administracion, el Auxiliar de laboratorio es el encargado de la organizacion

y funcionamiento del laboratorio, materiales y recursos utilizados en las
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actividades de aprendizaje. Depende del Area de Administracion:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo y cronograma de
practicas de laboratorio con el docente de aula.

Hacer el reglamento interno del servicio de laboratorio con el docente de
area.

Dirigir la organizacion, uso y mantenimiento del material e instrumental
de laboratorio, segun la sesién de aprendizaje del estudiante en estrecha
coordinacion con el docente del area.

b) Hacer uso de un parte diario para el control de uso del equipo y
materiales en la atencion de los estudiantes durante el uso del
laboratorio.

Informar oportunamente al Jefe del Area de Administracion sobre el
deterioro o pérdida de piezas, algun desperfecto y requerimiento de
materiales de laboratorio, bajo responsabilidad.

Coordinar con el personal docente del area para el uso del laboratorio y
los materiales y recursos de esta, para el desarrollo de actividades de
aprendizaje con tiempo y anticipacion.

Llevar el inventario del instrumental y material propios del laboratorio y
otros materiales encargados a su dependencia previa coordinacion con
el Jefe del Area de Administracion.

Presenta ante el area de administracion, el requerimiento de materiales,
equipos, instrumental e insumos necesarios para el uso del laboratorio.
No debe dejar de atenderse a los estudiantes en horas de atencion.
Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, deportivas y
otras que se realizan dentro o fuera del Instituto.

Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo de acuerdo
a Ley. Establecer un horario de atencién al usuario.

Del Responsable de Servicio

Funciones del Responsable de servicio:

El personal de servicio depende del Area de Administracion.

a)

b)

Es responsable de velar el mantenimiento, conservacion de la
infraestructura, mobiliario, bienes y enseres de la institucion.

Realizar la custodia del local a través de rondas permanentes de todo el
local y es de su responsabilidad el extravio de algun bien de la Institucion.
Cumplir con las tareas programadas, registrando las incidencias y las
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d)

f)

9)
h)

)

ocurrencias del caso en el cuadro de registro (cuaderno de ocurrencias)
y comunicar en forma inmediata al Director General y el Jefe del Area de
Administracion de la Institucion de cualquier irregularidad que pudiera
suceder durante su jornada laboral, Bajo responsabilidad.

Controlar los bienes, enseres y los bienes que salen fuera de la Institucion
con la autorizacion del Jefe del Area de Administracion y Director General
de la Institucion.

Velar la seguridad de los equipos, herramientas y otros bienes de la
Institucion.

Realizar la limpieza en forma permanente de las aulas, ambientes, patio,
y servicios higiénicos de la Institucién.

Mantener el cuidado y conservacion de los jardines de la Institucién.
Cumplir con las deméas funciones que asigne el Director General, y Jefe
del Area de Administracion.

Apoyo en vigilancia y seguridad en coordinacién con el Jefe del Area de
Administracién y Direccién General

Apoyo en controlar el ingreso y salida del personal docente,
administrativo y alumnado, previa papeleta de salida de acuerdo al
horario establecido

Del Responsable de Vigilancia

Funciones del Responsable de vigilancia:

El personal de vigilancia depende del Area de Administracion y la Unidad de

Bienestar y Empleabilidad. Financiado por lo general por la DRE Puno y/o

Municipalidad Provincial de Azdngaro mediante convenios.

a)

b)

d)

Se le encarga mantener el orden y disciplina dentro y fuera de la
Institucion educativa.

Deben custodiar los bienes del IESPP Azangaro, control de usuarios, asi
mismo entrada y salida del personal.

Registrar los hechos en el cuaderno de ocurrencias.

Otras que le asigna la superioridad.

Del Servicio Medico

Funciones del Servicio Médico:

El personal de soporte medico depende de la Unidad de Bienestar y

Empleabilidad. Financiado por lo general por la DRE Puno y/o Sector Salud

de Azangaro mediante convenios.
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a)
b)

d)

)
9)
h)

)
K)

Elaborar plan de trabajo anual del area de su competencia.

Brindar atencién basica de emergencia a los estudiantes, docentes y
personal administrativo.

Derivar al establecimiento de salud mas cercano los casos de urgencia y
emergencia que requieran continuidad de la atencion.

Realizar actividades de promocién y prevencién, de la salud.

Aplicar las medidas de precauciones estandar para evitar infecciones.
Cumplir y vigilar el proceso de segregacion de residuos sélidos.

Efectuar los registros de las atenciones brindadas.

Mantener en buen estado los equipos e instrumentos a su cargo.
Mantener y supervisar los Botiquines del Instituto que se encuentren
abastecidos.

Participacion en la elaboracion de diversos documentos de gestion.
Desarrollar diversas campafas de salud en beneficio de la comunidad
académica.

Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Del Psicopedagégico.

Funciones del Psicopedagdgico:

El personal de Psicopedagogia depende de la Unidad de Bienestar y

Empleabilidad. Financiado por lo general por la DRE Puno y/o Sector Salud

de Azangaro mediante convenios.

a)

b)

<)

d)

f)

9)

Planificar, coordinar e implementar ayudas a los estudiantes, para a hacer
frente a las dificultades y superar las dependencias

Entrevistar a los estudiantes del servicio y evaluar su estado actual,
necesidades, puntos fuertes y debilidades

Tratar cada caso como una unidad y establecer objetivos cuantificables
personalizados.

Elaborar un expediente social para cada caso, manteniéndolo
actualizado.

Efectuar visitas domiciliarias cada vez que el caso lo requiera por
indicaciones del Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Supervisar y evaluar la evolucion de los estudiantes y modificar los planes
de tratamiento en consecuencia.

Llevar registros precisos e informar sobre el estado de los estudiantes.
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ART. 118°

h)

)

k)

Derivar a los estudiantes a servicios de bienestar que ofrece la IESPPA
para que los ayuden.

Actuar como trabajador clave y colaborar con equipos multidisciplinarios
Presentar anualmente un plan de trabajo al Jefe Unidad de Bienestar y
Empleabilidad.

Programar y ejecutar talleres, charlas, cursos en forma grupal o individual
a los estudiantes, personal docente y administrativo.

Rendir mensualmente un informe al Jefe Unidad de Bienestar y

Empleabilidad.

m) Otras que le asigne el Jefe Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Del Servicio Social

Funciones del Servicio Social:

El personal de Apoyo Social depende de la Unidad de Bienestar y

Empleabilidad. Financiado por lo general por la DRE Puno y/o Sector Salud

de Azangaro mediante convenios.

a)

b)

f)

Participar en la formulacion de planes y programas sociales, dirigidos a
mejorar las condiciones de calidad de vida de la comunidad educativa,
especialmente para los estudiantes.

Gestionar y ejecutar programas de bienestar social, bienestar laborar y
seguridad social para la comunidad educativa.

Realizar gestiones ante entidades publicas o privadas en beneficio de la
comunidad educativa, sobre todo en favor de los estudiantes.

Atender los casos sociales de la comunidad educativa, para su
adecuacion, orientaciéon y acompafiamiento.

Participar del desarrollo y ejecucion de las actividades y programas de
bienestar social.

Emitir informe al Jefe Unidad de Bienestar y Empleabilidad al término de

cada actividad y al finalizar de cada semestre.
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TITULO 1l

INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

CAPITULO I: INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL DEL CEISPPA

ART. 119° Se regula segun la ley 30512, el presente reglamento y establece su

ART. 120°

ART. 121°

ART. 122°

funcionamiento segun su propio reglamento. Depende de la unidad de
bienestar y empleabilidad. El Consejo de Estudiantes es un organismo con
autonomia dentro del IESPPA rumbo al Licenciamiento, que representa a los
estudiantes en dambiente interno y externo que demande sus funciones para
proponer mejoras en la calidad de servicio que reciben los estudiantes. El
CEISPPA, es un organismo fiscalizador en casos que se atente contra los
interese de los estudiantes por ser el conducto mas directo para tratar y poder
solucionar conflictos y mejoras. Puede contar con un asesoramiento legal en
casos que se amerite para poder ampararse bajo la ley. EI CEISPPA, como
organismo independiente es elegido por la comunidad estudiantil de manera
democratica enun proceso electoral. EI CEISPPA, debe contar con una
oficina que represente su institucionalidad como representantes de los
estudiantes y poder atender sus demandas, realizar reuniones y construir el

fortalecimiento del movimiento estudiantil.
Funciones del CEISPPA.

a) Gestionar proyectos que sumen los intereses de los estudiantes
(congresos, forum panel, charlas, proyectos artisticos, eventos, etc.).

b) Velar por la integridad de los estudiantes en materia de abuso, acoso o
problemas internos que afecten la integridad fisica — emocional corporal.

c) Monitorear el funcionamiento de los espacios utilizados por los
estudiantes para el funcionamiento correcto y facilite la formacion inicial.

d) Formar parte de las reuniones entre direccién y el consejo de estudiantes.

e) Tiene presencia en la organizacion de los espacios estudiantiles y elige
representantes que defienden los intereses de los estudiantes en la
(biblioteca, aula taller, sala de computo, laboratorio, etc.)

El Consejo de Estudiantes tiene funciones para elegir a los representantes
estudiantiles para el Consejo Asesor y espacios que se usen al servicio
del estudiante de la misma manera el Consejo de Estudiantes esta dentro del

Consejo Asesor de manera autbnoma.

Composicién de integrantes.
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b)

d)

f)

Presidente:

e Representa a los estudiantes en las actividades que se presenten.

o Gestiona eventos que puedan favorecer a los estudiantes.

e Esla maxima autoridad de todos los estudiantes.

¢ Directo responsable del correcto funcionamiento del CEISPPA.

o Puede proponer sanciones ante el incumplimiento de funciones al

representante elegido para el consejo asesor.
Vicepresidente:

o Representa al presidente en materia de ausencia.
e Gestiona conjuntamente con el presidente.

e Mantiene el orden y disciplina en el CEISPPA.
Secretaria de Economia;

e Supervisa los correctos ingresos y gestiones econémicas que se hace
el CEISPPA.

¢ Informar de los ingresos y esos econémicos del CEISPPA.
Secretaria de Organizacion:

o Gestiona espacios para el correcto funcionamiento de los estudiantes.

¢ Moviliza a los estudiantes en actividades que involucre a la institucion.

e Organizan proyectos innovadores y el fortalecimiento de los
estudiantes y CEISPPA.

e Gestiona capacitaciones para los estudiantes ante las autoridades del
IESPPA.

Secretaria de Deporte:

e Gestionaeventos que puedan fortalecer las alianzas intersecciones e

institucionales.
Secretario de Actas:

e Comprende guarda en archivo todos los documentos del CEISPPA
enviado a las diferentes instancias.
e Toma nota de las reuniones internas y externas.

e Colabora con la documentacion y el orden de la institucionalidad del
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ART. 123°

ART. 124°

CEISPPA.
g) Secretaria de Cultura.

o (Gestiona eventos reuniones, recepciones con los estudiantes y
autoridades que requiera la institucion.
¢ Gestiona eventos coyunturales, sobre problemas socio —

emocionales yorientacién sexual que los estudiantes soliciten.

De la Asociacion de Egresados

La asociacion de egresados se regula a través de sus propios estatutos y el
seguimiento a través de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad. La
asociacion que se constituye se denominara "Asociacién de Ex -alumnos del
Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico de Azangaro”, siendo su
sigla (A-IESPPA), de conformidad con lo establecido en la Constitucion
Politica del Estado y el articulo 800 y siguientes del Cédigo Civil. EI domicilio
de la Asociacion esta ubicado en el Jr. Vilcapaza N° 800, del barrio vilcapaza
distrito y provincia Azangaro, regién de Puno, pudiendo establecer por interés
institucional sucursales y fijar domicilios segun convenga a nivel regional y lo
nacional. El plazo de duracién de la asociacién es de caracter indefinido y

determinada por el Cumplimiento de sus fines y objetivos.
Organizacion.
a) Organos de la asociacion:

e La Asamblea General.

e El Consejo Directivo.
b) Asamblea general.

e El 6rgano supremo de la asociacion es la Asamblea General y esta
constituida por la reunién de todos los asociados debidamente
inscritos en el Libro Padrén de Base de Datos de los exalumnos y
sus decisiones son inapelables. Las Asambleas seran Ordinarias y
Extraordinarias, debiéndose considerarlacondicion de socio habil o
inhabilitado.

e La asociacion estara dirigida, administrada y representada en todos
sus actos por el Consejo Directivo, elegido conforme a presente

Estatuto, tiene vigencia a partir de su inscripcion en Registros
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Publicos. Para la validez de las sesiones el quérum sera de ocho
(08) miembros, cuyos acuerdos Yy decisiones se adoptaran por
mayoria simple, cuyo presidente tiene el voto dirimente ante un

eventual empate de votacion del 50% mas uno.
El consejo directivo

Es el érgano representativo, ejecutivo y coordinador de la asociacion, de
conformidad con las facultades que le confiere la Asamblea General
ordinaria y extraordinaria y de acuerdo a lo establecido en el presente
estatuto y leyes vigentes y esta conformado de la siguiente manera:

Presidente.

Vicepresidente.

Secretario de Organizacion, de Actas y Archivo.
Secretario de Asuntos Sociales, Culturales y Deporte.
Tesorero.

Fiscal.

Primer Vocal.

Segundo Vocal

d) Funciones

La Asociacion tiene los siguientes fines y objetivos:

Agrupar a las personas que tiene la condicion de Exalumnos del
IESPPA, con la finalidad de desarrollar actividades culturales,
deportivas, sociales y/o asistenciales en beneficio de sus
asociados del A-IESPPA.

Realizar programas y actividades de apoyo, sin fines de lucro, los
mismos quese realizaran periédicamente y seran financiados con
el aporte de los asociados y/o otras instituciones por gestion.
Buscar el bienestar de sus asociados del A-IESPPA,
incrementando sucalidad de vida, propiciando la solidaridad y
armonia social.

Gestionar el apoyo de instituciones estatales y privadas nacionales
y/o extranjeras, para el beneficio y progreso de la asociacion del
A-IESPPA.

Realizar eventos académicos en coordinacién con la Unidad de
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Bienestar y Empleabilidad.

De la Asamblea de Docentes

ART. 125° La Asamblea de Docentes es el 6rgano colegiado de mayor jerarquia dentro de

ART. 126°

ART. 127°

la gestion institucional del Instituto de Educacién Superior Pedagogico Publico
“Azangaro”, constituido por la totalidad de los docentes que prestan servicios
en la institucion, ya sea bajo la modalidad de nombrados o contratados. Se
relne de manera ordinaria y extraordinaria para deliberar y decidir sobre
asuntos de caracter académico, administrativo y de gestion institucional,

conforme a las funciones establecidas en el presente Reglamento.
Funciones de la Asamblea de Docentes

La Asamblea de docentes es la maxima autoridad de la gestion institucional,

en ello comprende las siguientes funciones:

Participar en la elaboracién, socializacion, aprobacién vy
evaluacién de los instrumentos de gestion institucional.

Aprobar las actividades que comprometen la participacion del
personal fuera del horario de trabajo institucional.

Participar en la propuesta de actividades que permitan mejorar la
calidad de servicio educativo.

Comunicar actos indisciplinarias por algan miembro de la
Comunidad Educativa al Consejo Asesor.

Proponer y evaluar actividades, iniciativas y proyectos a la Unidad
académica.

Solicitar rendicion de cuentas al Area de Administracion en forma

semestral.

Composicién de integrantes por:

El Director General, quien la preside.

El Jefe de la Unidad Académica.

El Jefe de la Unidad Administrativa.

Los Coordinadores de Programas de Estudio o Carreras.

La totalidad de docentes nombrados y contratados que se

encuentren prestando servicios en el instituto.
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Del Comité de Defensa al Estudiante

ART. 128° Funciones del Comité de Defensa al Estudiante

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad del IESPPA es la encargada de
conformar el Comité de defensa del estudiante, segun la R.M. N° 428-2018-
MINEDU y la Ley N° 30512, Ley de Institutos y escuelas de educacion superior
y de la carrera publica de sus docentes.

El Comité de Defensa al Estudiante es el 6rgano institucional encargado de
velar por el respeto y cumplimiento de los derechos de los estudiantes del
Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico, promoviendo un ambiente
de convivencia armoénica, libre de violencia, discriminacién y cualquier forma de
vulneracién de derechos. Tiene como finalidad atender, mediar y canalizar las
denuncias o reclamos presentados por los estudiantes, asi como proponer
acciones preventivas y correctivas ante situaciones que afecten su integridad

fisica, psicolégica o académica.

Se encuentran impedidos de integrar el comité de defensa al estudiante aquel

que:

e Han sido sancionados administrativamente o tienen procedimiento
administrativo en curso.

e Estanincluidos en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores
Civiles o en el Registro de deudores de reparaciones civiles por delitos
en agravio al estado.

e Estan condenados con sentencia firme por delito doloso.

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

e Estén incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Tienen una medida de separacion temporal de la IESPP de Azangaro.

e Liderar en la institucion educativa las acciones de prevencién y atencién
del hostigamiento sexual, previstas en el Ley N° 27942, Ley de
Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento, ello
en coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la que

hagan de sus veces.
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e Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevencion y atencién

del hostigamiento sexual, en coordinacién con la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad o la que haga de sus veces.

¢ Informar semestralmente a la Direccién Regional de Educacion o la que
haga de sus veces o la Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL) en
coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la que haga
sus veces, las denuncias reportadas en su institucion educativa,
preservando la confidencialidad de los datos personales segun
corresponda.

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

¢ Difundir através de la pagina web las actividades del Comité de defensa

del estudiante.
ART. 129° Funciones del Comité de Defensa al Estudiante

e Recibir, evaluar y tramitar las quejas o denuncias presentadas por los
estudiantes.

e Promover campafas de sensibilizaciébn sobre convivencia, respeto y
prevencion de la violencia.

e Coordinar con las instancias correspondientes (Direccibn General,
Consejo Asesor, etc.) las acciones a tomar frente a casos identificados.

e Elaborar informes periédicos sobre la situacion de convivencia
estudiantil.

e Proponer mejoras en los mecanismos de atencion y proteccion al
estudiante.

e Derivar los casos que lo ameriten a las instancias legales o de
proteccion correspondientes (DEMUNA, Fiscalia, Defensoria del

Pueblo, entre otras), segun la gravedad del caso.
ART. 130° Composicion del Comité de Defensa al Estudiante

e El Director General
e El Jefe de la Unidad Académica

¢ Un docente representante, elegido en Asamblea de Docentes.
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e Un representante de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

o Dos representantes estudiantiles, elegidos democréaticamente por sus

pares.

¢ Un representante de Psicologia o Tutoria, cuando la institucion cuente

con dicho servicio.

Del Comité de Defensa Civil

ART. 131° EI Comité de Defensa Civil es el érgano institucional encargado de planificar,

ART. 132°

organizar, ejecutar y evaluar las acciones de prevencién, reduccién del riesgo,

preparacion, respuesta y rehabilitacion ante situaciones de emergencia o

desastre que puedan afectar a la comunidad educativa del Instituto de

Educacion Superior Pedagdgico Publico “Azangaro”. Tiene como finalidad

salvaguardar la vida, la integridad fisica y el bienestar de estudiantes, docentes

y personal administrativo, asi como proteger la infraestructura y el patrimonio

institucional, en concordancia con la normativa del Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Funciones del Comité de Defensa Civil

a)

b)

g)

h)

Elaborar, ejecutar, monitorear y socializar el plan de contingencia de la
institucion educativa.

Coordinar la ejecucién de los diferentes simulacros locales, regionales y
nacionales con la Municipalidad Provincial en coherencia con las normas
del MED, asi como los programados por la institucion.

Ubicar los lugares de seguridad, sefiales y normas de evacuacion
institucional.

Implementar el Centro de Operaciones de Emergencia (COE).

Reportar las acciones ejecutadas del antes, durante y después del riesgo.
Elaborar los protocolos de respuesta frente a fenébmenos naturales e
incidentes peligrosos.

Evaluar los dafios y necesidades de la infraestructura fisica de la
comunidad educativa.

Organizar todos los procesos tendientes a salvaguardar la integridad fisica
y emocional de la comunidad educativa, asi como los bienes e
infraestructura de la institucion.

Tomar decisiones para la continuidad de las labores educativas.
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)

K)

Participar y colaborar en las actividades institucionales, sociales, culturales
deportivas y otras que se realizan dentro o fuera del Instituto.

Apoyar la solicitud de los docentes en actividades co-curriculares
(Comisiones, coordinador de equipos de trabajo y otros requerimientos).
Difundir a través de la pagina web las actividades del comité de defensa

civil, a fin de fortalecer la educacion en seguridad y salud institucional.

ART. 133° Composicion del Comité de Defensa Civil

ART. 134° Es

El Director General, quien lo preside.

El Jefe de la Unidad Administrativa, como responsable de logistica y
recursos.

El Jefe de la Unidad Académica o su representante.

Un docente responsable de la Brigada de Defensa Civil, designado por el
Director General.

Un representante del personal administrativo.

Dos representantes estudiantiles, elegidos democraticamente por sus
pares.

Brigadistas responsables de las areas de:

o Primeros auxilios

o Evacuacion y sefializacion

o Contra incendios

o Seguridad y vigilancia

Del Consejo Estudiantil

nominado en elecciones estudiantiles y para ello es requisito conformar

previamente el comité electoral para organizar las elecciones. Esta integrado

por un presidente, vicepresidente, un secretario de actas y archivos, secretario

de organizacion, secretario de disciplina y secretario de prensa y propaganda.

ART. 135° Funciones del consejo Estudiantil

a)

b)

Determinar democraticamente su organizacion interna tomando en cuenta
la Ley N° 30512 y su Reglamento.

Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la
institucion.

Elegir un asesor dentro de la plana docente.

Elaborar, ejecutar, monitorear y socializar el plan de trabajo.

Elaborar el reglamento del consejo estudiantil segun los pardmetros del
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f) Establecer un vinculo entre el estudiante y el equipo directivo.

Reglamento Interno.

g) Gestionar los recursos econdmicos para la ejecucion de las actividades del
plan.

h) Recoger y elevar las propuestas de los estudiantes de los diferentes
programas de estudios al equipo directivo.

i) Solicitar el reconocimiento para los estudiantes destacados.

i) Guardar discrecion sobre las discusiones y asuntos tratados en el consejo
estudiantil.

k) Participar en el desarrollo de proyectos educativos y promoverlos entre los
estudiantes.

[) Participar en las celebraciones de la institucion.

m) Evidenciar los valores institucionales, tales como identidad, honestidad,
verdad, democracia, responsabilidad, solidaridad y amor.

n) Demostrar el liderazgo, proactividad, organizacion y colaboracion a nivel
de la comunidad estudiantil.

0) Propender por la excelencia académica de todos los estudiantes de los
diferentes programas de estudio.

p) Participary colaborar en las actividades institucionales, sociales, culturales
deportivas y otras que se realizan dentro o fuera del Instituto.

q) Apoyar la solicitud de los docentes en actividades co-curriculares
(Comisiones, coordinador de equipos de trabajo y otros requerimientos).

r) Difundir a través de la pagina web las actividades del consejo estudiantil.
ART. 136° Composicion del Consejo Estudiantil

¢ Un Presidente, elegido democréaticamente por el voto directo y universal de
los estudiantes.

e Un Vicepresidente.

e Un Secretario de Actas y Archivo.

e Un Secretario de Economia.

e Un Secretario de Deportes y Recreacion.

e Un Secretario de Cultura y Actividades Académicas.

o Delegados por cada aula, ciclo o programa de estudios, elegidos por sus

respectivos comparieros.
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ART. 137° El

Del Comité Ambiental

Comité Ambiental es el 6rgano institucional encargado de promover,

planificar y ejecutar acciones orientadas a la educacion ambiental, la

conservacién del entorno natural y el desarrollo de una cultura de sostenibilidad

dentro del Instituto de Educacién Superior Pedagogico Publico “Azangaro”.

Tiene como finalidad fomentar practicas responsables en el uso de los recursos

naturales, la gestion adecuada de los residuos sdlidos, el cuidado de las &reas

verdes institucionales y la sensibilizacion de la comunidad educativa frente a la

problematica ambiental local, regional y global.

ART. 138° Funciones del Comité Ambiental

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

Realizar el diagndstico de la situacion ambiental, proponiendo medidas de
mitigacién y adaptacién al cambio climatico.

Elaborar, ejecutar, monitorear y socializar el plan de trabajo.

Gestionar los recursos econdmicos para la ejecucion de las actividades del
plan.

Recoger y elevar las propuestas de los estudiantes de los diferentes
programas de estudios al equipo directivo.

Promover la participacion de los estudiantes y docentes en los concursos,
eventos y otras actividades de educacién ambiental.

Proponer actividades para la implementacion y mejora continua en el
enfoque ambiental.

Promover la activa participacion de la comunidad educativa considerando
la problematica y las fortalezas ambientales de la localidad.

Difundir a través de la pagina web las actividades del comité ambiental, a
fin de fortalecer la educacion ambiental a nivel institucional.

Apoyar la solicitud de los docentes en actividades co-curriculares

(Comisiones, coordinador de equipos de trabajo y otros requerimientos).

ART. 139° Composicion del Comité Ambiental

a)
b)
c)

d)

El Director General

El Jefe de la Unidad Académica

Un docente coordinador del Comité Ambiental, designado por el Director
General.

Un representante del personal administrativo.

Dos representantes estudiantiles, elegidos democraticamente por sus

pares.




Reglamento Interno
2022 - 2028

f) Un representante de los brigadistas ambientales o ecoeficientes
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TITULO IV
PERFILES DE PUESTOS

CAPITULO I: IDENTIFICACION DE PUESTOS SEGUN ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

ART. 140° Unidad Organizativa - Direccion General:
Director General

Dependencia jerarquica: Direccion Regional de Educacion de Puno, Puestos

que monitorea/coordina:
1. Jefe de la Unidad Académica.
2. Jefe de la Unidad de Investigacion
4. Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
5. Coordinador de Area de Calidad.
6. Secretaria Académica.
7. Jefe del Area de Administracion.
8. Jefe de Unidad de Formacion Continua
ART. 141° Unidad Organizativa. - Unidad Académica:
Jefe de Unidad Académica
e Dependencia Jerarquica: Direccion General
e Puestos que monitorea/coordina:

o Coordinacion de Area Académica de los Programas de
Estudio de Educacién Fisica y Educacién Secundaria:

especialidad Comunicacion.
Desarrolla coordinaciones con:

1. Coordinador de Area Académica del Programa de Educacion Fisica

y Educacion Secundaria: especialidad Comunicacion.
e Dependencia Jerarquica: Unidad Académica
e Puestos que monitorea/coordina:

o Docentes Formadores de los Programas de Estudio de

Educaciéon Fisica y Educacién Secundaria especialidad
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2. Coordinador de Area de Practica Profesional e Investigacion

Comunicacion.

e Dependencia Jerarquica: Unidad Académica
e Puestos que monitorea/coordina:

o Docentes formadores del médulo de préactica e investigacion
del Programa de estudios de Educacion Fisica y Educacion

Secundaria especialidad Comunicacion.
ART. 142° Unidad organizativa - Unidad de Investigacion
Jefe de Unidad de Investigacion
e Dependencia jerarquica: Direccion General
e Puestos que monitorea/coordina:

o Docentes asesores de investigaciones en estudiantes de los

Programas educativos y carreras profesionales.

o Docentes formadores que desarrollan investigaciones en los

programas educativos y carreras profesionales.
Desarrolla coordinaciones con:
1. Jefe de Unidad Académica
e Dependencia jerarquica: Direccion General
e Puestos que monitorea/coordina:

o Docentes asesores de investigaciones en estudiantes de los

Programas educativos y carreras profesionales.

o Docentes formadores que desarrollan investigaciones en los

programas educativos y carreras profesionales.
2. Coordinador de Area de Practica profesional e Investigacion
e Dependencia jerarquica: Unidad Académica
e Puestos que monitorea/coordina:

o Docentes formadores del médulo de practica e investigacion

y asesores de investigacion de los programas de estudio
ART. 143° Unidad organizativa - Unidad de Bienestar y Empleabilidad:

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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e Dependencia jerarquica: Direccion General

o Puestos que monitorea/coordina:

o Docentes tutores de los Programas de Estudio de Educacion

Fisica y Educaciéon Secundaria: especialidad Comunicacion y

Carrera profesional de Computacion e Informética.
o Personal de apoyo de oficina de bienestar estudiantil.
ART. 144° Unidad organizativa — Area de Calidad;
Coordinador del area de calidad
e Dependencia jerarquica: Direccién General

e Puestos que monitorea/coordina:

o Jefes de unidad, &reas y coordinadores de gestion

institucional.
ART. 145° Unidad organizativa — Secretaria Académica;
Secretario Académico
e Dependencia jerarquica: Director General
e Puestos que monitorea/coordina:
o Personal administrativo de ingreso a la plataforma SIA

o Personal administrativo de la oficina de secretaria

académica.
Desarrolla coordinaciones con:

1. Direccién General

e Dependencia jerarquica: Direccion Regional de Educacién de Puno

e Puestos que monitorea/coordina:

o Proceso de entrega de legajo con fines de titulacién interna

y externa.
o Proceso de colacién de titulados
2. Jefe de Unidad Académica

e Dependencia jerarquica: Direccion General
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o Proceso de titulacién en la plataforma del SIA.

e Puestos que monitorea/coordina:

o Proceso de registro de titulacion en SUNEDU y Ministerio

de Educacion
3. Jefe de Unidad de Investigacion
o Dependencia jerarquica: Direccion General
e Puestos que monitorea/coordina:
o Proceso de titulacion en la plataforma del SIA.

o Proceso de registro de titulacion en SUNEDU y Ministerio
de Educacion

ART. 146° Unidad organizativa - Unidad de Formacion Continua
Jefe de Unidad de Formacién Continua
e Dependencia jerarquica: Direccién General
e Puestos que monitorea/coordina:

o Docentes tutores del Programa del Programa de Educacion
Fisica y Educacion Secundaria especialidad Comunicacién

y Carrera profesional de Computacion e Informatica.
o Personal de apoyo de oficina de bienestar estudiantil.
ART. 147° Unidad organizativa — Area de Administracion;
Jefe del Area de Administracion
e Dependencia jerarquica: Direccién General
e Puestos que monitorea/coordina:

o Trabajadores administrativos de oficinas del Instituto de

Educacién Superior Pedagégico Publico “Azangaro”.

o Trabajadores de servicio y guarderia del Instituto de

Educacién Superior Pedagdgico Publico “Azangaro”.

o Trabajadores de presupuesto financiero del Instituto de

Educacién Superior Pedagdgico Publico “Azangaro”.
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CAPITULO II: PERFILES DE PUESTOS
ART. 148° Nombre del puesto: Director General

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Direccién General.
Nombre del puesto : Director General.
Dependencia jerarquica lineal : Direccién Regional de Educacion Puno.

. Coordinador de Area de Calidad.
. Secretario Académico.

e  Jefe del Area de Administracion
. Jefes de Unidades

FUNCIONES DEL PUESTO

Representar a la Institucién en los &mbitos institucionales y académicos interna y externa.

Puestos que supervisa

Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo, segun disposiciones de la superioridad.
Conducir la elaboracién y ejecucion de los instrumentos de gestion.

Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas de la IESPPA.

® a0 T p

Informar periédicamente de los logros académicos y administrativos de la IESPPA. A las autoridades superiores, a la

comunidad pedagogica y a la sociedad, segin sea el requerimiento institucional.

f.  Promover la participacion de la comunidad académica en el desarrollo institucional.
Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.

h.  Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del mercado laboral previo estudio de
sondeo.

i Proponer el proyecto de presupuesto anual previa aprobacién en equipo de Consejo Asesor, mediante RD.

j- Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el marco de la legislacion de la materia segun las
necesidades que implementen en el desarrollo estudiantil.

k.  Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para la contratacion, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de
Educacion.

|. Desarrollar la contratacion y renovacion de los docentes contratados con las instancias académicas.

m. Organizar y ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y promocion de los docentes de la carrera publica docente;
en concordancia con las normas administrativas y legales.

n. Designar a los miembros del Consejo Asesor de la institucion y su convocatoria en reunién institucional una bimestral o
cuando sea de necesidad institucional en apego a las normas administrativas, bajo responsabilidad.

0. Proponer las designaciones, ratificaciones, promociones y remociones del personal docente y administrativo
conjuntamente con el Consejo Asesor.

p. Eldirector general convoca a un representante de los docentes y del personal administrativo para la representacion ante el
Consejo de Asesor.

g. Hacer cumplir el presente Reglamentos Institucional y los documentos de gestion institucional bajo responsabilidad.

r.  Otras atribuciones que otorga la Ley y por funcion de cargo.

MISION DEL PUESTO

Representante legal y maxima autoridad institucional, Tiene a su cargo la conduccién académica y administrativa del IESPPA.
Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece la IESPPA, conforme a los objetivos de la Educacion Superior
Pedagoégica y de acuerdo a los lineamientos establecidos por el MINEDU. Es responsable de dirigir la institucién, supervisar y

regular sus actividades y en general ejercer las funciones de direccion politica y administrativa de la institucion.
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FORMACION ACADEMICA

Incom Com
pleta ‘ ‘ pleta Egresado(a) ‘ ‘ No ‘ X ‘
- ) Docente CPD Titulo
Primaria Bachiller X
registrado en DRE o
Licenciado en
) Educacion
Secundaria I:;:lr?éiado registrado en
SUNEDU
Técnica
Basica Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacién
(16 2 afios) Profesional?
Técnica Egresa
Superior (36 4 9 Titulo
o do
afos)
Universitario/ boctorad Grado de Doctor,
Superior X o X Titulo registrado en la
pedagdgico SUNEDU.
ONO O
No Basic | Interm | Avanz . No . " .
el o gl oo Si No - Basico Intermedio | Avanzado Si No
Procesador de
textos (Word; Open X X Inglés X X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpencCalc, X X Quechua X X
etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi, X X Otros
etc.)
Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

e  Minimo diez (10) afios de experiencia profesional en general.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacion Superior

e  Minimo cuatro (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.

Experiencia requerida para el puesto

e Minimo cinco (5) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestion de cargos directivos y/o de gestion
pedagogica.

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

Practicante Auxiliar o . Especialist Jefe / coord. de .
profesional Asistente Analista a Docente Unidad X Director General X

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Nota: Estos requisitos pueden variar segun las nuevas disposiciones del MINEDU.

Conforme se precisa en el acapite VIl “Disposiciones complementarias de la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la
encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagégica en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica Publicos” de la Resolucién Viceministerial 167-2023-MINEDU.
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ART. 149° Nombre del puesto: Jefe de Unidad Académica

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Unidad Académica.
Nombre del puesto : Jefe de Unidad Académica.
Dependencia jerarquica lineal : Director General.

Coordinacién del Area Académica del Programa de Educacion Fisica y Educacion

Puestos que supervisa . - Y
q P Secundaria especialidad Comunicacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Planificar la actividad académica, adecuando lo dispuesto en los Disefios Curriculares Basicos Nacionales. Bajo
responsabilidad.

b.  Garantizar la elaboracion, ejecucion de los silabo consensuado docente — estudiantes. Al inicio de cada semestre o ciclo

académico. Bajo responsabilidad.

Elaborar, monitorear la distribucién horaria académica lectiva y no lectiva de los docentes.

Organizar las actividades académicas: recursos, contenidos, metodologias, asignacion de responsabilidad académica.

Organizar las practicas pre-profesionales e investigacién de acuerdo al nivel de estudio.

Supervisar monitorear, acompafiar en el desarrollo de las labores académicas segun lo programado.

@ =~ o oo

Monitoreo y acompafiamiento permanente a los docentes de los programas formativos, incluyendo los procesos

educativos, retroalimentacion, evaluacion y resultado de los productos.

=

Aprobar, coordinar y monitorear las actividades académicas de los Centros de Aplicacion.

i.  Dirigir orientar el proceso de Examen de Admisién. En coordinacién con las areas académicas previa aprobacion del
Consejo Asesor en las estrategias del desarrollo de la evaluacién a estudiantes postulantes bajo responsabilidad, teniendo
para ello un reglamente independiente.

j Representar al director (a) general en los casos de licencia, impedimento o vacancia (mientras disponga la superioridad) y

representar por delegacién en eventos académicos ante organismos y entidades nacionales e internacionales.

k.  Otras atribuciones que le sefialen la superioridad en atribucién de sus funciones segun las normas administrativas.

MISION DEL PUESTO

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

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
pleta pleta Bgresado(a) No | X
Primaria Bachiller Dot.:ente CPD Titulo
registrado en DRE o
Licenciado en
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Titulof Educacién
Secundaria julol registrado en
Licenciado
SUNEDU
Técnica
Basica Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(1 6 2 afios) Grado de Maestro, Profesional?
registrado en la
Técnica Eqresa SUNEDU.
Superior (36 4 9 X Titulo
do
afos)
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
Egresa Titulo
do

CONOCIMIENTOS

No
aplica

No

el Basico Intermedio | Avanzado Si No

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

Hojas de célculo
(Excel; OpencCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

Otros

Experiencia general

e  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Experiencia especifica
Experiencia como docente en Educacién Superior

e  Minimo cuatro (3) afios de experiencia como docente en Educacién Superior

Experiencia requerida para el puesto

e  Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestion de areas y/o programas académicos.

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

Practicante Auxiliar o . Especialist Jefe / coord. de .
. X Analista P Docente . X Director General
profesional Asistente a Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Nota: Estos requisitos pueden variar segln las nuevas disposiciones del MINEDU.

Conforme se precisa en el acapite VIl “Disposiciones complementarias de la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la
encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior
Pedagogica Publicos” de la Resolucién Viceministerial 167-2023-MINEDU.
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ART. 150° Nombre del puesto: Coordinador de Area Académica

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Unidad Académica.
Nombre del puesto : Coordinador de Area Académica.
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Unidad Académica.

Docentes formadores del programa de Educacién Fisica y Educacion Secundaria
especialidad Comunicacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Supervisar y evaluar el 6ptimo desarrollo de actividades académicas en la formacién profesional en educacién con

Puestos que supervisa

pensamiento critico reflexivo e innovador.

b.  Adecuar, desarrollar, supervisar y evaluar las estructuras curriculares especificas de las carreras y areas correspondientes
que oferta la institucion.

c. Implementar, coordinar, dirigir y evaluar las practicas profesionales y participar en la ejecucién de los proyectos de inter
areas y promocién comunal, en coordinacion con el Jefe de Unidad Académica.

d. Participar en la elaboracién e implementacién del Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de trabajo, Reglamento
Interno y otros documentos de planificacion.

e. Proponer lineamientos y criterios en coordinacion con el Jefe de Unidad Académica para la planificacion, ejecucion y
evaluacion curricular del area a su cargo.

f.  Convocar, conducir y sistematizar las reuniones técnico pedagdgico con los docentes a su cargo, para realizar un trabajo
docente coordinado que permita el desarrollo del pensamiento critico reflexivo y autonomia democratica de los
estudiantes.

g. Coordinar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan de Supervision y Monitoreo del area a su cargo.

h.  Asesorar en la elaboracién de silabos del personal docente a su cargo, asi como, también su revisién y actualizacion.

i.  Coordinar y programar con la Unidad Académica la distribucién de horas correspondientes a las areas a su cargo y
participar en la elaboracién del horario de clases.

j-  Elaborar y presentar informes periédicos y semestrales a la Jefatura de Unidad Académica sobre el desarrollo de acciones
técnico pedagdgicos del Area a su cargo.

k.  Disefar y sistematizar instrumentos para monitorearen el desempefio laboral de los formadores a su cargo.

l. Promover y organizar permanente trabajo en equipo entre los formadores del area a su cargo.

m. Proponer y promover en coordinacion con la Jefatura de Unidad Académica las actividades de actualizacion y
perfeccionamiento de los formadores del area a su cargo y los estudiantes segun la carrera profesional a su cargo.

n. Planificar, implementar, coordinar con area administrativa de los materiales didacticos que se emplean en las acciones

educativas de los docentes formadores.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar una gestion educativa con liderazgo pedagoégico acorde a los lineamientos de politica interna y externa del Instituto,
promoviendo una ensefianza de calidad, desarrollando la evaluacién formativa por competencias, gestionando un clima de

aprendizaje y convivencia favorable, asi como el uso pertinente de materiales y recursos educativos

FORMACION ACADEMICA
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Incom Com .
‘ pleta ‘ pleta Egresado(a) ‘ ‘ Si ! No ‘ X ‘
- . Docente CPD Titulo
Primaria Bachiller N
registrado en DRE o
Licenciado en
) Educacion
Secundaria T.'t“|°/. registrado en
Licenciado
SUNEDU
Técnica
Bésica Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(1 6 2 afios) Grado de Maestro, Profesional?
registrado en la
Técnica Egresa SUNEDU.
Superior (36 4 9 X Titulo
do
afos)
Sl NO
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
|
Egresa Titulo
do

CONOCIMIENTOS

No Interm No -
aplica edio aplica Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open X X Inglés X X

Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpencCalc, X X Quechua X X
etc.)
Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA ‘

Experiencia general

Otros

. Minimo cuatro (4) afios de experiencia profesional en general.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacién Superior

e Minimo cuatro (4) afios de experiencia como docente en Educacion Superior

Experiencia requerida para el puesto

e  Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula

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

Practu?ante Aul><|l|ar o Analista Especialist Docente Jef'e / coord. de X Director General
profesional Asistente a Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES ‘

Nota: Estos requisitos pueden variar segun las nuevas disposiciones del MINEDU.

Conforme se precisa en el acapite VIl “Disposiciones complementarias de la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la
encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Pedagogica Publicos” de la Resolucién Viceministerial 167-2023-MINEDU.
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ART. 151° Nombre del puesto: Coordinador de Area de Practica Profesional e

Investigacion

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Unidad Académica.
Nombre del puesto : Coordinador de Area de Practica Profesional e Investigacion.
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Unidad Académica.

Docentes formadores del modulo de practica e investigacion del Programa Educativo
de Educacién Secundaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Responsable de proponer, planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de la Practica pre —

Puestos que supervisa

Profesional e Investigacion. Esta conformada por los docentes de aula responsables de las actividades propias de las
practicas. Depende de la Unidad Académica.

b.  Garantizar y monitorear en el desarrollo de la practica y la investigacion de los estudiantes formando profesionales con
base cientifica en educacién con pensamiento critico e innovador.

c. Elaborar Plan de Trabajo sobre el Desarrollo de Investigacién e Innovacion.

d. Implementar el Reglamento de Investigacién e innovacién Segin R.V.M. N° 097-2022- MINEDU (MV 23 — CC 23.1 - CC
23.2-CC23.3)

e. Implementar la Politica de Investigacion e Innovacion
Reglamentacion para la redaccién de recomendaciones para el Trabajos de Investigacion con la Gltima publicacién de
APA 7ma edicion.

g. Promover la publicacién de investigacion (trabajos de investigacion e innovacion. Publicaciones de Articulo Cientifico
(Indexadas en ALICIA, Publicaciones de revistas educativas, entre otros.)

h.  Implementar el Plan de Repositorio Institucional.

i Elaborar el Reglamento de control de copia o plagio para el desarrollo de la Tesis mediante el sistema de control virtual de
TURNITIN. Sera requisito para la sustentacion de la Tesis del Futuro profesional del IESPPA. Que no debe exceder del
25% de similitud de trabajo de investigacion.

j.  La Coordinacion de Area de Préactica Pre — Profesional e Investigacion, estara a cargo por funcién en el control de copia o

plagios mediante el sistema virtual de Turnitin previo Reglamento especifico para tal caso.

MISION DEL PUESTO

Garantizar la planificacion, ejecucion y supervision de la practica profesional e investigacion para fortalecer la formacién docente y

la calidad educativa.

FORMACION ACADEMICA

Incom
pleta

Com .
‘ pleta Egresado(a) ‘ ‘ Si .l No ‘ " ‘
Docente CPD Titulo
registrado en DRE o
Licenciado en

Primaria Bachiller
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Titulo/ Educacién
Secundaria ol registrado en

Licenciado

SUNEDU
Técnica
Bésica Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(1 6 2 afios) Grado de Maestro, Profesional?
registrado en la

Técnica Egresa SUNEDU.
Superior (36 4 X 9 Titulo

do
afios)

Sl NO
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
|
Egresa Titulo
do

CONOCIMIENTOS

No : No

) ) Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de
textos (Word; Open X X Inglés X X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)
Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

. Minimo cuatro (4) afios de experiencia profesional en general.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacién Superior

e Minimo cuatro (4) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.

Experiencia requerida para el puesto

e  Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula

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

Practu?ante Aul><|l|ar o Analista Especialist Docente Jef'e / coord. de X Director General
profesional Asistente a Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Nota: Estos requisitos pueden variar segln las nuevas disposiciones del MINEDU.

Conforme se precisa en el acapite VIl “Disposiciones complementarias de la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la
encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Pedagdégica Publicos” de la Resolucion Viceministerial 167-2023-MINEDU.

101



Reglamento Interno
2022 - 2028

ART. 152° Nombre del puesto: Jefe de Unidad de Formacién Continua

PERFIL DEL PUESTO

(Aplicara una vez que el instituto sea Escuela)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : | Unidad de Formacién Continua.
Nombre del puesto .| Jefe de Unidad de Formacién Continua.
Dependencia jerarquica lineal . | Director General

. Docentes formadores del programa de Formacién Continua del Programa de
Profesionalizacion.

Puestos que supervisa L .
4 P . Docentes formadores del Programa de Formacion de Segunda especialidad.

Docentes Formadores de diplomados y segunda especialidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacién continua institucionales,

segunda especialidad y profesionalizacion docente, segun corresponda implementar mejoras en las actividades vinculadas
a la formacion continua, sobre la base de las evaluaciones de desercion, calificacién académica, usabilidad de ambientes,
entre otras realizadas.

b.  Gestionar los procesos de contratacién de docentes para atender los programas de formacién continua segin normatividad
vigente.

c. Evaluar los programas formativos (procesos, resultados, recursos) orientados a mejorar el desempefio de los docentes
formadores.

d. Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los programas de formacién continua.

e. Ofras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus
competencias.

f.  Otras que establezca el IESPP Azangaro en el marco de sus competencias.

MISION DEL PUESTO

Brindar formacién continua a los egresados de formacién inicial docente, titulados y docentes en ejercicio a través de programas
de actualizacion, fortalecimiento de capacidades, perfeccionamiento profesional con el objetivo de contribuir a la mejora de la

calidad profesional y educativa del pais.

FORMACION ACADEMICA

‘ In:lgg ‘ ;Z?; Egresado(a) ‘ ‘ No ‘ X ‘

Primaria Bachiller Docente CPD Titulo

registrado en DRE o

Licenciado en

. Educacion

Secundaria I;;l::l:éia do registrado en

SUNEDU
Técfﬂca . Grado de Maestro . PTI
Basica Maestria lstrado en la. ’ C.1 ¢Requiere Habilitacion
(162 afios) T ES;EEDU Profesional?
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Técnica Egresa
Superior (36 4 dg X Titulo

afos)
Sl
Universitario/

Superior X Doctorado
pedagdgico
|
Egresa Titulo
do

||
No Interm No P "
aplica edio aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open X X Inglés X X

Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpencCalc, X X Quechua X X
etc.)
Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

e  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacién Superior

e  Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacién Superior

Experiencia requerida para el puesto

. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestién de programas de desarrollo socioemocional
para el estudiante.

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

Practi Auxili . E iali f . .
ractlt?ante U.XI ar o Analista specialist Docente Je_e / coord. de X Director General
profesional Asistente a Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Nota: Estos requisitos pueden variar segun las nuevas disposiciones del MINEDU.

Conforme se precisa en el acapite VIl “Disposiciones complementarias de la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la
encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagogica en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Pedagdégica Publicos” de la Resolucion Viceministerial 167-2023-MINEDU.
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ART. 153° Nombre del puesto: Secretario Académico

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Secretaria Académica
Nombre del puesto : Secretario Académico.
Dependencia jerarquica lineal : Director General

. Personal administrativo de ingreso de registros académicos y administrativo a
la plataforma SIA

Puestos que supervisa . . - . _
q P . Personal administrativo de la oficina de secretaria académica.

e  Personal docente que participan en el proceso de admision

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Administrar los registros generales de todos los servicios académicos, desde la admision hasta el egreso de los
estudiantes.

b.  Administrar los registros administrativos de todo el personal, relacionado con su desempefio laboral del legajo personal
(curriculo vitae) de los directivos, jerarquicos, docentes, administrativos en el archivo general de la institucién.

c. Resguardar los archivos de documentacion Libro de Actas, Libro de Titulacion, Registro de Titulados, Certificados de
Estudios. Constancia de Estudios. Archivo de Tesis Aprobada (un ejemplar) con su respectivo registro de codificacién.
Resoluciones Directorales, Registro los Certificados de los cursos de actualizacion debidamente codificadas por los
organizadores. Bajo responsabilidad.

d. Gestionary ejecutar el registro de informacion en el SIA en coordinacion de la SIGES.

MISION DEL PUESTO

Gestionar y supervisar los procesos académicos para asegurar el cumplimiento de normativas y la calidad educativa en la
institucion.

FORMACION ACADEMICA
e

Incom Com
‘ pleta ‘ pleta Egresado(a) ‘ ‘ No | X ‘
Primaria Rachiller Docente CPD Titulo
fmart ' registrado en DRE o
Licenciado en
or Educacién
i Titulo registrado en
Secundaria Licenciado SSNEDU
Técnica
Blé§'62a B Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(162 aftos) Profesional?
Técnica Egresa
Superior (36 4 dg X Titulo
afios)
Sl NO
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico I |
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Egresa

do Titulo

CONOCIMIENTOS

Interm
edio

Bésico Intermedio | Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

e  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacién Superior

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

Experiencia requerida para el puesto

. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o experiencia en gestién de procesos académicos.

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

Practicante Auxiliar o . Especialist Jefe / coord. de
Analista Docente

profesional Asistente a Unidad X Director General

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Nota: Estos requisitos pueden variar segun las nuevas disposiciones del MINEDU.

Conforme se precisa en el acapite VIl “Disposiciones complementarias de la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la
encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica Publicos” de la Resolucién Viceministerial 167-2023-MINEDU.
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ART. 154° Nombre del puesto: Jefe de Unidad de Investigacion

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Unidad de Investigacion
Nombre del puesto : Jefe de Unidad de Investigacion
Dependencia jerarquica lineal : Director (a) General

» Docentes formadores y asesores de Investigaciones de estudiantes de programas
educativos y carreras profesionales de FID.

» Docentes formadores de Investigaciones del programa de Formacién Continua.
Personal docente que participan en el proceso de admision

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Disefiar, establecer las lineas de investigacién pertinentes de las carreras profesionales que oferta la institucién con las

Puestos que supervisa

necesidades nacionales, regionales, locales e institucionales de la actividad docente, estudiante.

b.  Planificar la actividad de investigacion con la participaciéon de docentes y estudiantes.

c. Organizar el desarrollo de las actividades de investigacion: recursos, lineas de investigacion, metodologias, asignacion de
responsabilidades.

d. Promover y monitorear el desarrollo de las actividades de investigacion de Proyecto de innovacién pedagogica y
productiva.

e. Evaluar estadisticamente las lineas de trabajos de investigacion, incluyendo sus recursos, procesos y resultados
(producto) cuantitativo, cualitativo y mixto.

f.  Revision de Proyectos y Tesis de investigacion, designacion de asesor de investigacion en coordinacion con la direccion.

MISION DEL PUESTO

Promover y gestionar la investigacion e innovacién educativa para mejorar la calidad de la ensefianza y el aprendizaje en la

institucion.

FORMACION ACADEMICA

Incom Com .
] [ | e | s W v lx]
A ) Docente CPD Titulo
Primaria Bachiller registrado en DRE o
Licenciado en
- Educacién
Secundaria Titulo/ registrado en
Licenciado SUNEDU
Técnica
Basica Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(162 afios) Grado de Maestro, Profesional?
registrado en la
Técnica SUNEDU.
Superior (36 4 ;:gresa X | Titulo
o o
afos)
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
[ ]
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Egresa

do Titulo

CONOCIMIENTOS

Interm

edio Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de
célculo (Excel;
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s (Power X X Otros
Point; Prezi,
etc.)

Otros: Observaciones:

X X Inglés X X

X X Quechua X X

EXPERIENCIA
Experiencia general

e  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general

Experiencia especifica
Experiencia como docente en Educacion Superior

e  Minimo (3) afios de experiencia como docente en Educacién Superior.

Experiencia requerida para el puesto

e  Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o tres (3) afios como docente investigador, asesor de
tesis y/o afines.

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

Practicante Auxiliar o . Especialist Jefe / coord.. de
Analista Docente

profesional Asistente a Unidad X Director General

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Nota: Estos requisitos pueden variar segun las nuevas disposiciones del MINEDU.

Conforme se precisa en el acapite VIl “Disposiciones complementarias de la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la
encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagogica en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Pedagogica Publicos” de la Resolucién Viceministerial 167-2023-MINEDU.
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ART. 155° Nombre del puesto: Jefe Unidad de Bienestar y Empleabilidad

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Nombre del puesto : Jefe Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Dependencia jerarquica lineal : Director General

Puestos que supervisa : Secundaria especialidad Comunicacién

FUNCIONES DEL PUESTO

-~ 0o a o

5 @

MISION DEL PUESTO

Orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y profesional titulado, con
emprendimiento y servicios educacionales complementarios que coadyuven al transito de los estudiantes de la educacién superior

al empleo

> Docentes tutores del programa de estudios de Educacion Fisica y Educacion

> Personal profesional de servicio médico, asistencia social y psicopedagogia.

Planificar a) Planificar, organizar y ejecutar el Plan de Bienestar y Empleabilidad de la institucién.

Brindar orientacion y consejeria psicopedagogica a los estudiantes que lo requieran, derivando los casos que ameriten
atencién especializada.

Promover y coordinar servicios de tutoria, apoyo académico y acompafiamiento estudiantil.

Implementar programas de becas, semibecas y otros beneficios estudiantiles, en coordinacién con la Direccion General.
Organizar actividades deportivas, culturales y recreativas orientadas al desarrollo integral del estudiante.

Promover la afiliacién y orientacion de los estudiantes respecto a su seguro médico (SIS, EsSalud u otro que corresponda).
Disefiar y ejecutar estrategias de seguimiento a egresados (bolsa de trabajo, bases de datos de egresados, etc.).

Coordinar con instituciones publicas y privadas la realizacién de convenios para practicas preprofesionales y oportunidades
laborales de los estudiantes y egresados.

Organizar ferias vocacionales, laborales y de emprendimiento, orientadas a fortalecer la empleabilidad de los estudiantes y
egresados.

Elaborar y mantener actualizado el registro de estudiantes con becas, situacién socioeconémica vulnerable o necesidades
educativas especiales.

Gestionar y supervisar los servicios complementarios de bienestar estudiantil, comprendidos por el Servicio Social, el Servicio
Médico y el Servicio Psicopedagdgico, garantizando su adecuado funcionamiento y articulacién en beneficio de la comunidad
estudiantil.

hPresentar informes periédicos a la Direccion General sobre las actividades desarrolladas y los resultados obtenidos en
materia de bienestar y empleabilidad.

Otras funciones que le asigne la Direccién General, en el marco de sus competencias.

Participacion en la conformacion del CIFHS y delimitando las competencias de este comité frente a los casos de

hostigamiento sexual

FORMACION ACADEMICA

‘ Incom‘ ‘Com Egresado(a) ‘ ‘ Si .l No ‘ X ‘

pleta pleta
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- ) Docente CPD Titulo
Primaria Bachiller registrado en DRE o
Licenciado en
or Educacion
i Titulo registrado en

Secundaria Licenciado SSNEDU
Técpica
Blé§lcza . Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(162 afios) Grado de Maestro, Profesional?

| registrado en la
Técnica SUNEDU.
Superior (36 4 dEgresa X | Titulo
afios)

Sl NO

Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico

|

Egresa ]
do Titulo

CONOCIMIENTOS

No Interm : No "
aplica edio aplica Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open X X Inglés X X

Office Write, etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA ‘

Experiencia general

Otros

e  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacion Superior

e Minimo (3) afios de experiencia como docente en Educacién Superior.

Experiencia requerida para el puesto

. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestiéon de programas de desarrollo socioemocional
para el estudiante.

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

Practicante Auxiliar o . Especialist Jefe / coord. de
profesional Asistente Analista a Docente Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES ‘

Nota: Estos requisitos pueden variar segun las nuevas disposiciones del MINEDU.

X Director General

Conforme se precisa en el acapite VIl “Disposiciones complementarias de la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la
encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Pedagdégica Publicos” de la Resolucion Viceministerial 167-2023-MINEDU.
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ART. 156° Nombre del puesto: Coordinador del Area de la Calidad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica

Area de Calidad

Nombre del puesto

Coordinador del Area de Calidad.

Dependencia jerarquica lineal

Director (a) General

e o o ow

Puestos que supervisa

MISION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

FUNCIONES DEL PUESTO

e. Dar cumplimiento y difusion del lema institucional:

del estado de la calidad del servicio educativo ofertado.

Proponer y ejecutar planes de mejora continua de la calidad.

Organizar la atencion al usuario fomentando una cultura de servicio.

Procesos de Unidad Académica y coordinadores académicos.

Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad del servicio educativo del IESPP de Azangaro.

Informar y difundir periédicamente a la comunidad académica y la sociedad en boletines informativos, Pagina Web del instituto

“hacia el licenciamiento del IESPP de Azangaro, compromiso institucional”.

Otras atribuciones que le sefialen las normas, el presente reglamento y la superioridad.

MISONDELPUESTO |

Garantizar la implementacién, seguimiento y mejora continua del sistema de gestién de la calidad educativa en la institucion.

Incom Com
‘ pleta pleta Egresado(a) ‘
L ) Docente CPD Titulo
Primaria Bachiller registrado en DRE o
Licenciado en
- Educacion

Secundaria Titulo/. registrado en

Licenciado SUNEDU
Técnica
Bf"%'CZa B Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(162 afios) | Profesional?
Técnica
Superior (36 4 E:gresa Titulo
afos)

Sl NO
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
|
Egresa Titulo
do

CONOCIMIENTOS

No

aplica

Interm | Avanz

No
aplica

Intermedio | Avanzado
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Procesador de
textos (Word; Open X X Inglés X X
Office Write, etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpencCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

e  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacion Superior

e  Minimo (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.

Experiencia requerida para el puesto

. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestién y evaluacion de la calidad y/o gestion
institucional.

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

Practicante Auxiliar o . Especialist Jefe / coord. de .
profesional Asistente Analista a Docente Unidad X Director General

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Nota: Estos requisitos pueden variar segun las nuevas disposiciones del MINEDU.

Conforme se precisa en el acapite VIl “Disposiciones complementarias de la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la
encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Pedagogica Publicos” de la Resolucién Viceministerial 167-2023-MINEDU.
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ART. 157° Nombre del puesto: Jefe de Area de Administracion

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Area de Administracion

Nombre del puesto : Jefe de Area de Administracion
Dependencia jerarquica lineal : Director (a) General

Puestos que supervisa : > Al personal Administrativo

a. Proponer, de acuerdo con las normas vigentes, el costo de los servicios que brinda la IESPP “Azangaro”

b. Elaborar el rol anual de vacaciones del personal administrativo.

c. Elaborar y/o actualizar el rol de funciones especificas del personal administrativo, segun la evaluacién de desempefio.

d. Hacer monitoreo y control del gasto de materiales por resultados.

e. Elaborar el Informe Econémico 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.

f.  Proponer a la Direcciéon General las politicas y lineamientos, estandares y criterios de gestion administrativa de la institucion

g. Administrar racionalmente los bienes y recursos institucionales; velar para que los servicios generales y estudiantiles de la
institucién (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 proyeccion social
y recreativa.

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

i. Asegura la disponibilidad y actualizacion de las actas, libros y deméas documentos que justifiquen los ingresos y egresos de la
institucién para las autoridades del sector o personas que lo soliciten.

j. Elaborar el anteproyecto del presupuesto general de la escuela y presentarlo a la Direcciéon General, para que en coordinacion
con el Consejo Asesor elabore el presupuesto anual; asimismo ejecuta, evalla e informa la ejecucién presupuestaria a la
comunidad educativa

k. 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.

I. 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.

m. Informar oportunamente a la DRE, a través de la Direccion General, los permisos, las licencias solicitadas y las inasistencias
del personal en el marco de la Ley N° 30512.

n. 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 areas al término del afio lectivo.

o. 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.

p. Promovery apoyar la capacitacion del personal administrativo, en coordinacion con el jefe de la Unidad de Formacién Continua.

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

r. Ejecutar la apertura o cierre de operaciones contables con la aprobacion de la Direccién General.

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

Garantizar la implementacién, seguimiento y mejora continua del sistema de gestién en administraciéon educativa en la institucion.

FORMACION ACADEMICA
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Incom Com
‘ pleta ‘ pleta Egresado(a) ‘ ‘ No ‘ X ‘
Primaria Bachiller . X
Licenciado en
Administracién y/o
) Titulo/ Contabilidad

Secundaria ‘ ‘ ‘ ‘ Licenciado

Técnica

Bla§lc2a . Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion

(162 afios) | Profesional?

Técnica

Superior (36 4 Egresado Titulo

anos)

Sl NO

Universitario/

Superior X Doctorado

pedagdgico

|
Egresado Titulo
ONO O
a;:i?:a Béos'c ":girom :“j’:"z Sj No a[’)\:i?: a Basico | Intermedio | Avanzado Si No

Procesador de
textos (Word; Open X X Inglés X X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point; X X Oros
Prezi, etc.)
Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

e  Minimo seis (3) afios de experiencia profesional en general.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacién Superior

e  Minimo (1) afios de experiencia como administrador

Experiencia requerida para el puesto

e Minimo dos (1) afio de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestién y evaluacién de la calidad y/o gestién
institucional.

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

Practicante Auxiliar o Analista Especial Docente Jefe / coord. de

profesional Asistente ista Unidad X Director General

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Nota: Estos requisitos pueden variar segun las nuevas disposiciones del MINEDU.

Conforme se precisa en el acapite VIl “Disposiciones complementarias de la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la
encargatura de directores generales y puestos de gestion pedagdgica en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica Publicos” de la Resolucién Viceministerial 167-2023-MINEDU.
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ART. 158° Nombre del puesto: Del Docente Formador

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Unidad Académica
Nombre del puesto : Docente Formador
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Unidad Académica
Puestos que supervisa : > Ninguna.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Conocery comprender las caracteristicas de todos sus estudiantes y sus contextos, los contenidos disciplinarios de
ensefianza, los enfoques y procesos pedagogicos, con el proposito de promover capacidades de alto nivel cognitivo y su

formacion integral.

b. Planificar la ensefianza de forma colegiada, lo que garantiza la coherencia entre los aprendizajes que quiere lograr en sus
estudiantes, el proceso de fortalecimiento del pensamiento critico reflexivo, el uso de los recursos disponibles y la
evaluacién, en una programacion curricular en permanente revisién en permanente coordinacién con Unidad Académicay

jefaturas de area Académica.

c. Crear un clima propicio para el aprendizaje, la convivencia democratica y la vivencial en la diversidad en todas sus

expresiones, con miras a formar ciudadanos criticos e interculturales.

d. Conducir el proceso de ensefianza con dominio de los contenidos disciplinares y el uso de estrategias y recursos pertinentes
para que todos los estudiantes aprendan de manera reflexiva y critica lo que concierne a la solucién de problemas

relacionados con sus experiencias, intereses y contextos.

e. Evaluar permanentemente el aprendizaje de acuerdo a los objetivos institucionales previstos, para tomar decisiones y

retroalimentar a sus estudiantes, teniendo en cuenta las diferencias individuales y los diversos contextos culturales.

f.  Participar activamente con actitud democratica, critica y colaborativa en la gestién de la institucién, contribuyendo a la

construcciéon y mejora continua de la institucién, para que genere aprendizajes de calidad.

g. Establecer relaciones de respeto, colaboracién y corresponsabilidad con la comunidad y otras instituciones a fines y la
sociedad civil. Aprovecha sus saberes y recursos en los procesos educativos y da cuenta de los resultados a la Unidad
Académica.

h. Reflexionar sobre su practica y experiencia institucional y desarrolla procesos de aprendizaje continuo de modo individual y

colectivo, para construir y afirmar su identidad y responsabilidad profesional en la formacién de estudiantes.

i.  Ejercer su profesion desde una ética de respeto a los derechos fundamentales de las personas, demostrando honestidad,

justicia, responsabilidad y compromiso con su funcién de docente formador.

j.  Presentar su legajo de File personal para archivo general en Secretaria Académica, bajo responsabilidad.

MISION DEL PUESTO

Garantizar la implementacién, seguimiento y mejora continua del sistema de gestion de la calidad educativa en la institucion.

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
pleta pleta

Egresado(a) ‘ ‘ No ‘ X ‘
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Primari Bachil Docente CPD Titulo
rimaria achitler registrado en DRE o
Licenciado en
Tiulor Educacion
. ituloy i

Secundaria K ) registrado en

Licenciado SUNEDU
Técpica
Blé§'°23 . Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(262 afios) Profesional?
Técnica
Superior (36 4 dEgresa X Titulo
afos)
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico

|
Egresa .
do Titulo

CONOCIMIENTOS

No : No
aplica aplica

Basico Intermedio | Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA ‘

Experiencia general

Otros

e  Minimo tres (3) afios de experiencia en el de experiencia como docente en Educacion Superior

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialist
profesional Asistente a

OTROS REQUISITOS ADICIONALES ‘

Nota: Estos requisitos pueden variar segun las nuevas disposiciones del MINEDU.

X Jefe / coord. de

Unidad Director General

Docente
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ART. 159° Nombre del puesto: Del Docente Investigador

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Unidad Académica
Nombre del puesto : Docente Investigador
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Unidad Académica
Puestos que supervisa : > Ninguna.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Elaborar, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion e innovaciéon pedagdgica, en concordancia con las lineas de

investigacion institucional.

b. Asesorar y acompafiar a los estudiantes en la elaboracién de trabajos de investigacion, tesis o proyectos de innovacion

requeridos para su titulacién.
c.  Promover la formacién de semilleros o circulos de investigacion estudiantil.

d. Sistematizar y difundir los resultados de las investigaciones realizadas, a través de publicaciones, ponencias, jornadas

cientificas o revistas institucionales.

e. Gestionar la participacién del instituto en concursos, fondos concursables o convenios de investigacion con universidades,

institutos u organismos nacionales e internacionales.
f.  Elaborar informes técnicos sobre el avance y resultados de las investigaciones desarrolladas.
g. Promover la investigacién-accién en el aula como estrategia de mejora continua de la practica pedagégica.
h.  Participar en la actualizacion del Plan de Investigacion Institucional.

i.  Coordinar con la Unidad Académica la incorporacién de hallazgos de investigaciéon en la mejora curricular y la practica

docente.

j-  Fomentar la ética en la investigacion, garantizando la originalidad y el respeto a los derechos de autor en los trabajos

desarrollados.

k. Otras funciones que le asigne la Unidad Académica o la Direccién General, en el marco de sus competencias.

MISION DEL PUESTO

Promover, dirigir y ejecutar actividades de investigacion e innovacién pedagogica que contribuyan a la mejora de la calidad
educativa institucional y al desarrollo de competencias investigativas en la comunidad educativa.

FORMACION ACADEMICA

‘ Incom ‘ Com

pleta pleta Egresado(a) ‘

Primaria Bachiller Docente CPD Titulo
registrado en DRE o

Licenciado en Educacion

: Titulo/ registrado en SUNEDU
Secundaria ‘ ‘ ‘ ‘ Licenciado 9
Técnica
Basica Maestria Contatr,con gr_a:io(;ie | C.1 ¢Requiere Habilitacion
6 2 afi maestria, registrado en la .
(1 6 2 afios) 9 Profesional?

SUNEDU, en el caso de
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docentes que tienen
funciones relacionadas a

Técnica Titulad investigacion (Articulo 59.3.7
Superior (3 6 4 o x | literal e) del Reglamento de
afios) la Ley N° 30512, aprobado

por Decreto Supremo N°

016-2021-MINEDU).
Sl NO
Universitario/

Superior X Doctorado
pedagdgico
Egresa Tiulo

Interm

edio Intermedio | Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

Otros

EXPERIENCIA
Experiencia general

. Minimo tres (3) afios de experiencia en educacién superior pedagégica.

Experiencia especifica
Experiencia como docente en Educacion Superior

e  Minimo tres (3) afios como docente investigador, asesor de tesis y/o afines.

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

Jefe / coord. de
Unidad

Practicante Auxiliar o . Especialist
Analista

profesional Asistente a Docente X

Director General

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Nota: Estos requisitos pueden variar segun las nuevas disposiciones del MINEDU y/o DRE- Puno
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ART. 160° Nombre del puesto: Secretaria

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Direccién General
Nombre del puesto : Secretaria
Dependencia jerarquica lineal : Direccién General
Puestos que supervisa : Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion oficial que ingresa y la que generan las unidades, teniendo reserva
de los actos administrativos que se le encomiendan.

Documentacién que ingresa debe ser registrada en libro de control numerado secuencialmente, bajo responsabilidad.
Realizar el seguimiento y control de la documentacion, manteniendo informado a su jefe inmediato superior.

Atender e informar al publico sobre asuntos especificos de secretaria (Tramite documentario).

® oo o

Realiza documentos inherentes de la oficina de direccion oficios, informes, memorandum, despachos de informacion y

todo lo que asigne el Director general.

f.  Clasificar y remitir la documentacién que ingresa al Instituto para su tratamiento respectivo en las diferentes
dependencias del mismo. Acompafiado de una hoja de proveido.

g. Procesar los expedientes relacionados con traslados de matricula, licencias de estudios, evaluaciones
complementarias, convalidacién y titulacién y toda peticién justificada de los usuarios.

h. Elaborar y entregar a sus destinatarios las citaciones y otra documentacion que disponga la direccién u otros
estamentos del Instituto de Formacién Docente.

i.  Orientar a los recurrentes en la gestion de sus tramites dentro y fuera de la Institucién.

j- Mantener en reserva, orden y bajo extrema seguridad, la documentacién confidencial del personal docente,
administrativo, estudiantes, usuarios de la Institucion.

k.  Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, religiosos, deportivas y otras que se realizan dentro o fuera

del Instituto.

I. Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo conforme a Ley.

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico- secretarial al Instituto.

FORMACION ACADEMICA

‘ Incom ‘ Com

pleta pleta Egresado(a) ‘

Primaria Bachiller Técnico en

Secretaria y/o

Computacion
Secundaria ‘ ‘ ‘ ‘ Titulo Técnico/ Informatica

Licenciado

Técnica
Basica Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(16 2 afios) ] Profesional?
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Técnica
Superior (36 4 X Egresa Titulo

~ do
anos)
Sl
Universitario/
Superior Doctorado

pedagdgico
|

Egresa )

do Titulo
CONOCIMIENTO

||
'"e‘;'om Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word; Open X X Inglés X X

Office Write, etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacién Superior

No aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de No menos de un (01) afio de experiencia en instituciones publicas o privadas como

asistente o afines a la funcion.

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

Practicante Auxiliar o Especialis Jefe / coord.. de

profesional Asistente | X | Analista Docente

@ Unidad Director General

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presion, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.
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ART. 161° Nombre del puesto: Responsable de Contabilidad

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica : | Area de Administracion
Nombre del puesto . | Responsable de Contabilidad
Dependencia jerarquica lineal : | Jefe del Area de Administracion
Puestos que supervisa Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Llevar los registros contables de la institucion.

b.  Promover acciones que mejoren el servicio a los usuarios.

c. Coordinar acciones de trabajo con el Director, Jefe del Area de Administracién, y los equipos de abastecimientos y Tesoreria,
referidas a la ejecucion de los calendarios de compromisos mensuales.

d. Coordinar el desarrollo de los procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo, referentes al Sistema de Contabilidad.

e. Elaborar los registros contables en los libros que corresponden por funcioén.

-

Elaborar informes sobre el movimiento de los fondos para realizar las conciliaciones bancarias.

Revisar la documentacién pertinente de su competencia, asi como asistir consultas.

> @

Informar a su jefe inmediato, el incumplimiento de funciones del personal de su competencia, previa verificacion de los hechos,
para la sancion respectiva.

i.  Presentar una informe memoria al director general por escrito, al finalizar el afio de su labor.

MISION DEL PUESTO

Gestionar y controlar los procesos contables, financieros y presupuestarios para garantizar el uso eficiente y transparente de los

recursos institucionales.

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
pleta pleta

Egresado(a) ‘ ‘ Si .l No ‘ X ‘

Primaria Bachiller Titulo universitario

en Contabilidad,

Finanzas o areas

. Titulo/ i

afines.
Secundaria ‘ ‘ ‘ ‘ Licenciado
Técnica
E;agga . Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(16 2 afios) | Profesional?
Técnica
Superior (36 4 ;:gresa Titulo
afos)

Sl NO

Universitario/

Superior X Doctorado
pedagdgico

Egresa
do

Titulo
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CONOCIMIENTOS

Interm

edio Intermedio | Avanzado

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

Hojas de célculo
(Ifxt):el; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.

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

Otros: Observaciones:

X Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general
Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector

privado.

Experiencia especifica
Experiencia como docente en Educacién Superior

No Aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses en la administracién y contabilidad en el sector privado o publico.

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

Practicante Auxiliar o Especialist Jefe / coord.. de

profesional Asistente X | Analista Docente

a Unidad Director General

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presién, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.
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ART. 162° Nombre del puesto: Responsable de Abastecimientos

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Area de Administracion

Nombre del puesto : Responsable de Abastecimientos
Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Administracion
Puestos que supervisa : Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Elaborar el Plan de Anual de adquisiciones y contrataciones de la Institucién, promoviendo acciones que mejoren en servicio
a los usuarios en coordinacion con el Jefe del Area de Administracion.

b.  Coordinar y disponer la formulacién, su consolidacién y reajuste, de los cuadros de necesidades de las dependencias de la
Institucion, segun la disponibilidad presupuestaria con que cuenta la institucion.

c. Autorizar y disponer la tramitacién de las solicitudes de cotizacién, para valor referencia, segin normas especificas en
estricto cumplimento de la Ley de cotizaciones.

d. Efectuar estudios de mercado mediante las cotizaciones recibidas, referentes a la determinacion de valores referenciales
de los bienes y servicios a adquirirse en los procesos de seleccion y cotizacion de costos.

e. Elaborar los expedientes técnicos de los procesos de seleccion, con la documentacién establecida por Ley, para su posterior
aprobacion por la superioridad en Consejo Asesor.

f.  Efectuar las disposiciones del comité especial permanente de adquisicién, contratacién en los procesos de seleccién segn
los montos establecidos para licitacién segin normas de adquisicion.

g. Después de otorgamiento de buena pro, disponer la formulacién y elaboracion de las 6rdenes de compra y/o servicios, con
su respectiva documentacion sustentatorios de acuerdo a dispositivos legales vigentes, antes de la suscripcion del
respectivo contrato. Siendo los materiales, enseres y equipos patrimonio institucional.

h.  Establecer el control la relacién de proveedores, segun el tipo de servicio que ofrecen.

i Establecer el archivo clasificado de toda la documentacién remitida por el comité especial permanente.

j-  Programar la adquisicion de los bienes, verificarlos y controlar su calidad, disponiendo el almacenamiento para su posterior
distribucién y ejecucién a las jefaturas de la instituciéon previo hoja de recepcién firmada por el beneficiario.

k.  Presentar informacion periddica a la Unidad de Administracion, de las actividades que realiza su dependencia.

l. Presentar una informe memoria a su Jefe inmediato, al finalizar el afio de su gestion.

MISION DEL PUESTO

Gestionar el almacenamiento, control y distribucién de bienes y materiales para garantizar el abastecimiento eficiente de la
institucion.

FORMACION ACADEMICA

‘ 'n;:lgg‘ SZT; Egresado(a) ‘ ‘ Si .l No ‘ X ‘

Primaria Bachiller Tltulq universitario
en Finanzas,
Contabilidad,
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Secundaria Titulo/ Econ_omla 0 areas

Licenciado relacionadas.
Técnica
Bla§'62ﬁ B Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(262 affos) | Profesional?
Técnica
Superior (36 4 dEgresa Titulo
afos)

Sl NO
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
|
Egresa .
do Titulo

||
No Interm :
aplica edio Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open X X Inglés X X

Office Write, etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

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

Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA ‘

Experiencia general

X Otros

Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacion Superior

No Aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses en el area de abastecimientos

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialist Docente Jefe / coord.. de
profesional Asistente X

a Unidad
TROS REQUISITO DICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presion, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.

Director General
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ART. 163° Nombre del puesto: Responsable de Tesoreria

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Area de Administracion
Nombre del puesto : Responsable de Tesoreria
Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Administracion
Puestos que supervisa : Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de los bienes asignados, y de su ambiente de trabajo.

b.  Promover acciones que mejoren el servicio a los usuarios.

c. Coordinar acciones de trabajo con el Director, el Jefe de Unidad y los equipos de Abastecimientos y Contabilidad, referidas
a la ejecucién de los calendarios de compromisos mensuales.

d. Ejercer la custodia de los comprobantes de pago y cheques.

e. Elaborar y presentar al Jefe de Unidad de Administracion, la informacién sobre los gastos de la Institucion, en giro de
cheques y hacer informe memoria a su Jefe inmediato, al finalizar el afio de gestion.

f.  Depositar las recaudaciones diarias de caja del Instituto, a la cuenta corriente del Banco de la Nacion, bajo
responsabilidad.

g. Elaborary presentar al Jefe del Area de Administracién, la informacion sobre la captacién de ingresos en caja debidamente
sustentada.

h.  Verificar y controlar el movimiento de los fondos para pagos en efectivo.

i Elaborar a informacién sobre los gastos de la Institucién en fondos para pagos en efectivo.

j-  Hacer efectivo el viatico al personal que cumple con servicio institucional debidamente autorizado por el director general,
segln normas establecidas para tal fin.

k.  Elaborar boletas de venta por diversos conceptos.

|.  Controlar, preparar y efectuar el pago de los proveedores y otros, por las obligaciones y compromisos contraidos por la
institucion.

m. Informar trimestralmente al director general acerca de los ingresos que generen de los recursos directamente recaudados.

n. Presentar informacion periodica al Jefe del Area de Administracion, de las actividades que realiza su dependencia, en

cualquier momento cuando la condicion lo requiera.

MISION DEL PUESTO

Administrar y gestionar los recursos financieros de la institucién, asegurando transparencia y cumplimiento de las normativas

vigentes.

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
pleta pleta

Egresado(a) ‘ ‘

Primaria Bachiller Titulq universitario
en Finanzas,
Contabilidad,

; Titulo/ Economia o areas
Secundaria ‘ ‘ ‘ ‘ Licenciado relacionadas.

124



Reglamentao Interno
2022 - 2028

Técnica
Basica Maestria
(1 6 2 afnos)
Técnica
Superior (36 4 dEgresa Titulo
afos)
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
Egresa )
do Titulo

Interm
edio

Intermedio | Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de

presentaciones
(Power Point; X X Otros

Prezi, etc.)
Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacién Superior

No Aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses como tesorera

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

Especialist Docente Jefe / coord.. de Director General

Practicante Auxiliar o X
a Unidad

profesional Asistente Analista

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presion, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.
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ART. 164° Nombre del puesto: Responsable de Patrimonio

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica

Area de Administracién

Nombre del puesto

Responsable de Patrimonio

Dependencia jerarquica lineal

Jefe del Area de Administracién

=3

-~ 0o a o

Puestos que supervisa : | Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

muebles de la Institucion.

MISION DEL PUESTO

Es el encargado

del control de bienes de la institucion

FORMACION ACADEMICA

a. Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de los muebles asignados y de ambiente de trabajo.

Organizar el Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, generales y por jefaturas, asi como la actualizacion de los bienes

Integrar el comité de Altas y Bajas de bienes de la institucion.
Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de los muebles asignados y de ambiente de trabajo.

Tener codificado integramente todos los materiales y enseres en fisico y almacenar el archivo en virtual.

Disponer y verificar la asignacion de los recursos materiales, la prestacion de servicios generales, y el mantenimiento de los

equipos a diferentes jefaturas de la institucion, para el adecuado desarrollo de sus actividades

Incom Com
’ pleta ‘ pleta Egresado(a) ‘ No ‘ X ‘

I ; Técnico en

Primaria Bachiller .
contabilidad,
administracion y/o

Secundari Titulo Tecnico/ computacion e

ecundaria Licenciado Informatica
Técnica
Bla§lcza B Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(162 afios) | Profesional?
Técnica Egresa
Superior (36 4 X dg Titulo

o o
afos)
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico

|
Egresa .
do Titulo

CONOCIMIENTOS

No Interm | Avanz

Intermedio | Avanzado

aplica

126



Reglamento Interno
2022 - 2028

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de

presentaciones
(Power Point; X X Otros

Prezi, etc.)
Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacion Superior

No aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses en el area de patrimonio

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialist Docente Jefe / coord.. de

profesional asistente | X a Unidad Director General

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presién, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.
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ART. 165° Nombre del puesto: Responsable de Almacén

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Area de Administracion
Nombre del puesto : Responsable de AlImacén
Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Administracion
Puestos que supervisa : Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacién de los muebles asignados y de ambiente de trabajo. A su
responsabilidad integra el KARDEX y todos los archivos de materiales, enseres, equipos de la institucion.

b. Informar la observacion de irregularidad des en el uso de los materiales y enseres a su Jefe inmediato, en el desarrollo de las
actividades institucionales de su competencia.

c. Supervisar y controlar el almacén de los bienes, disponibles de distribucién mediante documentos (tarjetas) actualizadas y
observables solo por la autoridad superior.

d. Autorizar, controlar y derivar las pélizas de entrada y salida de donaciones a la Institucion.

e. Presentar informacién periddica a la Unidad de Administracion, de las actividades que realiza su dependencia.

MISION DEL PUESTO

Gestionar el almacenamiento, control y distribucion de bienes y materiales para garantizar el abastecimiento eficiente de la

institucion.

FORMACION ACADEMICA

‘ Incom ‘ ‘ Com
pleta pleta

Egresado(a) ‘ ‘ Si - No ‘ X ‘

o ) Titulo Técnico y/o
Primaria Bachiller universitario en
Finanzas,
S— - - Contabilidad,
Secundaria I;é‘;'r‘l’c'i'-;jcé"co’ Economia o areas
relacionadas.
Técnica
Bla§lcza B Maestria C.1 ¢Requiere habilitacion
(162 afios) | Profesional?
Técnica Egresa
Superior (36 4 X dg Titulo
afnos)
Sl NO
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico

Egresa
do

Titulo

CONOCIMIENTOS
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No

Interm Avanz S
i No :
aplica

el o edio | ado Bésico Intermedio | Avanzado Si No

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

Hojas de célculo
(Excel; OpencCalc, X X Quechua X X
etc.)

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

Otros: Observaciones:
EXPERIENCIA

X Otros

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacién Superior

No Aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses como almacenero

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Especialist Docente Jefe / coord.. de Director General
a Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presién, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.

X | Analista
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ART. 166° Nombre del puesto: Responsable de Informética

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : | Area de Administracion
Nombre del puesto . | Responsable de Informatica
Dependencia jerarquica lineal : | Jefe del Area de Administracion
Puestos que supervisa : | Ninguno.
FUNCIONES DEL PUESTO ‘
a. Actualizar el portal web institucional
b. Reportar el correcto funcionamiento de los softwares contratados por la institucion
c. Mantener el correcto funcionamiento de la plataforma virtual EVA
d. Manejar y configurar el equipo tecnolégico (pads, tablets, pizarras digitales, etc.) para su uso en clases y eventos.
e. Realizar mantenimiento preventivo y basico del equipo para asegurar su correcto funcionamiento.
f.  Actualizar software y realizar ajustes necesarios para mantener el equipo operativo.
g. Proporcionar asistencia técnica a docentes y estudiantes durante el uso de tecnologia educativa.
h. Resolver problemas técnicos de manera rapida y eficiente para minimizar interrupciones en el proceso de ensefianza.
i. Preparar y configurar los equipos necesarios para las clases y presentaciones, asegurando que estén listos y funcionales
antes del inicio de las actividades.
j.  Coordinar con el personal administrativo y docente para entender las necesidades tecnoldégicas para eventos y clases
especificas.
k. Controlar el inventario de equipos y accesorios tecnolégicos, asegurando que todos los articulos estén correctamente
almacenados y en buen estado.
I.  Reportar necesidades de reposicién o adquisiciéon de nuevos equipos al departamento correspondiente.
m. Capacitar a los docentes y estudiantes en el uso adecuado de los equipos y software educativo.
n. Desarrollar materiales de apoyo y guias para el uso de la tecnologia educativa.
0. Mantener registros precisos sobre el uso, mantenimiento y reparacion de los equipos.
p. Elaborar informes sobre el estado del equipo y los problemas técnicos recurrentes para la direccion.
g. Asegurar el cumplimiento con las politicas de seguridad y privacidad relacionadas con el uso de tecnologia en el instituto.
r. Implementar y seguir procedimientos de seguridad para proteger el equipo y la informacién.
MISION DEL PUESTO ‘
Operar y gestionar el Sistema PAD para garantizar el registro, procesamiento y actualizacion eficiente de la informacion
académica y administrativa.

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
pleta pleta

Egresado(a) ‘ ‘

Primaria Bachiller L
Técnico en

Computacién e
Titulo Tecnico/ informatica

Secundaria ‘ ‘ ‘ ‘ Licenciado

130



Reglamentao Interno
2022 - 2028

Técnica
Basica Maestria
(1 6 2 afnos)
Técnica
Superior (36 4 X dEgresa Titulo
afos)
Si

Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico

Egresa )

do Titulo

CONOCIMIENTOS

Interm
edio

Intermedio | Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de

presentaciones
(Power Point; X
Prezi, etc.)
Otros: Observaciones:

X Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacion Superior

No Aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses en la administracién de entornos virtuales de aprendizaje en el sector
privado o publico.

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Especialist Docente Jefe / coord.. de Director General

X | Analista a Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presion, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.
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ART. 167° Nombre del puesto: Responsable de Biblioteca

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Area de Administracion
Nombre del puesto : Responsable de biblioteca.
Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Administracion
Puestos que supervisa : Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO ‘

a. Administrar y actualizar en el portal web el catalogo de libros en el mddulo de biblioteca virtual

b.  Atendery entregar las solicitudes de préstamo de libros formuladas por los estudiantes mediante la cabina interactiva del
sistema de biblioteca, brindando un servicio directo en el médulo accesible para personas con discapacidad.

c. Conocer el sistema informéatico para crear archivo de Base de Datos en el registro de todo el material bibliografico
completamente codificado, bajo responsabilidad.

d. Planificar, dirigir, organizar y controlar en forma coordinada la atencion y funcionamiento de los servicios de Biblioteca
que ofrece el Instituto.

e. Implementar y actualizar el sistema virtual para el acceso del material bibliografico.

f.  Mantener actualizado el inventario catalogado de la Biblioteca, segln la antigiiedad del material. Tener actualizado,
organizado, por areas y especialidades, los libros, tesis, revistas, folletos, CDS, de acuerdo a la codificacion y catalogos
establecidos para tal fin, bajo responsabilidad.

g. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del fondo bibliografico, maquinas, mobiliario y deméas enseres
materiales de la biblioteca.

h.  Elaborar el reglamento interno y tener dentro de la sala de lectura.

i Elaborar mensualmente los cuadros estadisticos de atencion del usuario, (estudiantes, exalumnos) personal docente y
administrativo y otros. Reporte que debe ser entregado al director general.

j- Solicitar informacién actualizada y recepcién de 2 ejemplares de Tesis acompariado de los respectivos CDs de Secretaria
Académica. Solo uso exclusivo interno, por ningiin motivo es de uso externo. Bajo responsabilidad.

k.  Prestar material bibliografico para la lectura interna y/o domicilio previa presentaciéon del documento nacional de identidad
o el carné de estudiante.

I Elaborar un informe semestral sobre aspectos inherentes a su funcién de pérdidas, préstamos no devueltos, Bajo
responsabilidad.

m. Organizar y ejecutar actividades que promuevan la lectura y la investigacion. En coordinacién con unidad académica y
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

n. Elaborar el cuadro propuesta de material bibliografico a ser adquirido, teniendo en cuenta los requerimientos de los
docentes y priorizando las especialidades.

0. Retener el carné a los estudiantes o DNI, que deterioran o dafian libros e informar a la Direccion para que tome las
medidas correspondientes.

p. Elaborar cartillas de orientacion bibliografica que propendan a la adquisicion de habitos de orden, higiene, silencio, etc.,
gue deben observar los lectores asistentes a la biblioteca.

g. Brinda orientacion oportuna a los usuarios en la consulta y manejo del material bibliogréafico.

r.  Informa por escrito el término del afio lectivo acerca del cumplimiento de su plan de trabajo incluyendo recomendaciones

para mejorar el servicio.

MISION DEL PUESTO

Gestionar y organizar los recursos bibliograficos para facilitar el acceso a la informacion y fomentar la investigacion y el
aprendizaje.
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FORMACION ACADEMICA

‘ Incom ‘ Com

pleta pleta Egresado(a) ‘ ‘ No ‘ X ‘

Titulo profesional
Universitario o
bachiller o Técnico
en administracion,

Primaria Bachiller

i Titulo/ contabilidad y/o
Secundaria . ’ ;2
Licenciado computacion e

Informética

Técnica

Basica Maestria

(1 6 2 afios)

Técnica

Superior (36 4 Egresa Titulo

anos) do

Sl NO
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico

Egresa
do

Titulo

No Basic | Interm | Avanz f No
Si No

aplica o edio | ado aplica Bésico Intermedio | Avanzado Si No

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de

presentaciones
(Power Point; X X Otros X X

Prezi, etc.)
Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacién Superior

No Aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de No menos de un (01) afio de experiencia en instituciones publicas o privadas como
asistente o afines a la funcion.

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

Practlgante Au?(lllar o X Analista Especialist Docente Jefg / coord.. de Director General
profesional Asistente a Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presion, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.
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ART. 168° Nombre del puesto: Responsable de Secretaria de Evaluacion

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Area de Administracion

Nombre del puesto : Responsable de Secretaria de Evaluacion
Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Administracién

Puestos que supervisa Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la documentacién inherente a la oficina Registro de némina de matricula.
Facilitar las Actas de Evaluacion, los Registros de Evaluacion, las Tarjetas de Calificacion.
Llenado de Certificado de estudios, Constancia de estudio, constancias y otras similares.

Atender la matricula, subsanacion, convalidacion, traslado interno externo y otros similares.
Garantizar en la custodia de los documentos y archivos de la institucion.

a
b

c

d. Ingreso a SIA y plataforma virtual de incumbencia funcional.

e

f

g. No abandonar el puesto de trabajo en ejercicio de labores, salvo con permiso correspondiente de su Jefe inmediato.
h

Mantener en reserva toda informacion personal del estudiante bajo responsabilidad.

MISION DEL PUESTO

Apoyo de secretaria académico

FORMACION ACADEMICA

Incom Com .
‘ pleta ‘ pleta Egresado(a) ‘ ‘ Si . No
Primaria Bachiller Tec”'c‘?‘ en
contabilidad,
administracion y/o
Secundari Titulo Tecnico/ computacion e
ecundaria Licenciado Informatica
Técnica
Basica Maestria
(1 6 2 afios)
Técnica Egresa
Superior (36 4 X dg Titulo
o o
afos)
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
Egresa .
do Titulo

CONOCIMIENTOS

No asi Interm | Avanz
aplica i

Basico Intermedio | Avanzado
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X X Inglés X X

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de
calculo (Excel;
OpencCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s (Power X X Otros
Point; Prezi,
etc.)

Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

X X Quechua X X

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacion Superior

No aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses en la administracion

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialist Docente Jefe / coord.. de

profesional Asistente X a Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presién, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.

Director General
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ART.

169° Nombre del puesto: Responsable de Laboratorio de ciencias.

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Area de Administracion

Nombre del puesto : Responsable de laboratorio de ciencias.
Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Administracion
Puestos que supervisa : Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

Gestionar, preparar y mantener en éptimas condiciones los equipos y materiales del laboratorio para apoyar el aprendizaje

practico en ciencias.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo y cronograma de préacticas de laboratorio con el docente de aula.
Hacer el reglamento interno del servicio de laboratorio con el docente de area.

Dirigir la organizacién, uso y mantenimiento del material e instrumental de laboratorio, segin la sesién de aprendizaje del
estudiante en estrecha coordinacion con el docente del area.

Hacer uso de un parte diario para el control de uso del equipo y materiales en la atencién de los estudiantes durante el
uso del laboratorio.

Informar oportunamente al Jefe del Area de Administracién sobre el deterioro o pérdida de piezas, algin desperfecto y
requerimiento de materiales de laboratorio, bajo responsabilidad.

Coordinar con el personal docente del &rea para el uso del laboratorio y los materiales y recursos de esta, para el desarrollo
de actividades de aprendizaje con tiempo y anticipacion.

Llevar el inventario del instrumental y material propios del laboratorio y otros materiales encargados a su dependencia
previa coordinacion con el Area de Administracion.

Presenta ante el area de Administracion, el requerimiento de materiales, equipos, instrumental e insumos necesarios para
el uso del laboratorio. No debe dejar de atenderse a los estudiantes en horas de atencién.

Otros que delegue la Direcciéon General.

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
’ pleta ‘ pleta Egresado(a) ‘

Primaria Bachiller Tecnico )
agropecuario,
administracion y/o

Secundari Titulo Tecnico/ computacion e

ecundaria Licenciado Informatica

Técnica

Basica Maestria

(1 6 2 afnos)

Técnica Egresa

Superior (36 4 X dg Titulo

afos)
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Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico

Egresa
do

Titulo

CONOCIMIENTOS

Interm

edio Bésico Intermedio | Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de
presentaciones

(Power Point; X X
Prezi, etc.)

Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

Otros

Experiencia laboral general minima. No menos de dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica
Experiencia como docente en Educacion Superior

No aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de No menos de un (01) afio de experiencia en instituciones publicas o privadas como
asistente o afines a la funcion.

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

Practicante Auxiliar o . Especialist Jefe / coord.. de
Analista Docente

profesional Asistente | X a Unidad Director General

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presion, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.
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ART.

170° Nombre del puesto: Responsable del Personal de Servicio

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

b))

= @

Unidad Organica : Area de Administracion
Nombre del puesto : Personal de servicio
Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Administracion
Puestos que supervisa : Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en la limpieza, mantenimiento y orden de las instalaciones para garantizar un ambiente adecuado en la institucion.

Es responsable de velar el mantenimiento, conservacion de la infraestructura, mobiliario, bienes y enseres de la institucion.
Realizar la custodia del local a través de rondas permanentes de todo el local y es de su responsabilidad el extravio de
algun bien de la Institucién.

Cumplir con las tareas programadas, registrando las incidencias y las ocurrencias del caso en el cuadro de registro y
comunicar en forma inmediata al director general y al Jefe del Area de Administracién de la Institucién de cualquier
irregularidad que pudiera suceder durante su jornada laboral, Bajo responsabilidad.

Controlar los bienes, enseres y los bienes que salen fuera de la Institucién con la autorizacién del Jefe del Area de
Administracion y director general de la Institucion.

Velar la seguridad de los equipos, herramientas y otros bienes de la Institucién.

Realizar la limpieza en forma permanente de las aulas, ambientes, patio, y servicios higiénicos de la Institucion.
Mantener el cuidado y conservacion de los jardines de la Institucion.

Cumplir con las demés funciones que asigne el director general, y Jefe del Area de Administracién

Apoyo en vigilancia y seguridad en coordinacién con el jefe del area de administracion y Direccion General

Apoyo en controlar el ingreso y salida del personal docente, administrativo y alumnado, previa papeleta de salida de

acuerdo al horario establecido.

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
’ pleta ‘ ’ pleta Egresado(a) ‘ ‘ No ‘ X ‘
Primaria Bachiller .
Secundaria
Completa y/o
1 estudios técnicos .
Secundaria X T.'two,.
Licenciado
Técnica
Basica Maestria
(1 6 2 afios)
Técnica
Superior (36 4 (I;:gresa Titulo
- o
afnos)
Universitario/
Superior Doctorado
pedagdgico
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Egresa
do

Titulo

CONOCIMIENTOS

Interm

edio Intermedio | Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

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

X Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacion Superior

No Aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de No menos de un (01) afio de experiencia en instituciones publicas o privadas como
asistente o afines a la funcion.

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Especialist Docente Jefe / coord.. de Director General

X | Analista a Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presién, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.

139



Reglamento Interno

2022 - 2028

ART. 171° Nombre del puesto: Responsable de vigilancia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica

PERFIL DEL PUESTO

Area de Administracién

Nombre del puesto

Responsable de vigilancia

Dependencia jerarquica lineal

Jefe del Area de Administracién

e o T o

MISION DEL PUESTO

Puestos que supervisa

FORMACION ACADEMI

FUNCIONES DEL PUESTO

Otras que le asigna la superioridad.

Ninguno.

Registrar los hechos en el cuaderno de ocurrencias.

Se le encarga mantener el orden y disciplina dentro y fuera de la Institucién educativa.

Garantizar la seguridad y el orden en la institucién, protegiendo a la comunidad educativa y sus instalaciones.

Deben custodiar los bienes del IESPP Azangaro, control de usuarios, asi mismo entrada y salida del personal.

Incom Com
‘ pleta ‘ pleta Egresado(a) ‘ ‘ No
Primaria Bachiller
Secundaria
™ completa
. Titulo,

Secundaria ‘ ‘ ‘ X ‘ Licenciado

Técnica

Bla§';a B Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion

(162 afios) Profesional?

Técnica Egresa

Superior (36 4 dg Titulo

afos)

Sl NO

Universitario/

Superior Doctorado

pedagdgico

|
Egresa .
do Titulo
ONO O
a;:;a Bé:ic ":;‘igm :;:"Z Si No a[’)\:i?: a Basico | Intermedio | Avanzado Si No

Procesador de
textos (Word; Open | X Inglés
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpencCalc, X Quechua
etc.)
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Programa de
presentaciones
(Power Point; X Otros
Prezi, etc.)
Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

Experiencia como docente en Educacién Superior

No Aplica

Experiencia requerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses como vigilante

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

Practicante Au_xlllar o Analista Especialist Docente Jef_e / coord.. de Director General
profesional Asistente a Unidad

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presién, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.

x
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ART. 172° Nombre del puesto: Servicio Médico

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organ

ica

Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Nombre del puesto

Servicio Medico

Dependencia jerarquica lineal

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

atencion.

Puestos que supervisa

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Ninguno.

a. Elaborar plan de trabajo anual del &rea de su competencia.

d. Realizar actividades de promocién y prevencion, de la salud.

e. Aplicar las medidas de precauciones estandar para evitar infecciones.
f.  Cumplir y vigilar el proceso de segregacion de residuos sélidos.

g. Efectuar los registros de las atenciones brindadas.

h

Mantener en buen estado los equipos e instrumentos a su cargo.
j.  Participacién en la elaboracién de diversos documentos de gestion.

I. Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

b.  Brindar atencion basica de emergencia a los estudiantes, docentes y personal administrativo.

i Mantener y supervisar los Botiguines del Instituto que se encuentren abastecidos.

k. Desarrollar diversas campafas de salud en beneficio de la comunidad académica.

c. Derivar al establecimiento de salud méas cercano los casos de urgencia y emergencia que requieran continuidad de la

Brindar atencién médica basica, orientacion en salud y promocién del bienestar fisico de la comunidad educativa.

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
| e | No
Primaria Bachiller Profgsmnal de salud
con titulo
profesional de
licenciado en
) Titulo Técnico/ enfermeria
Secundaria Profesional Registrado en
SUNEDU
Técnica
Basica Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(1 6 2 afnos) . P
Profesional?
Técnica Egresa
Superior (36 4 X dg Titulo
o o
afos)
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
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Egresa

do Titulo

CONOCIMIENTOS

No Interm : No .
aplica edio aplica Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open | X X Inglés X X

Office Write, etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X X
etc.)

Programa de

presentaciones
(Power Point; X X Otros

Prezi, etc.)
Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA ‘

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

A. Experiencia como docente en Educacién Superior

No Aplica

B. Experienciarequerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses como enfermera

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

TROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presién, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.

Especialist Docente Jefe / coord.. de

a Unidad Director General

X | Analista
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ART. 173° Nombre del puesto: Servicio Psicopedagdgico

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Nombre del puesto : Servicio Psicopedagdgico.

Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Puestos que supervisa : Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Asegurar la implementacién y/o fortalecimiento de los servicios que brinda el departamento de psicopedagogia.

b.  Coordinar y monitorear la atencion y asesoria psicoldgica a los miembros de la comunidad educativa a fin de fortalecer el
proceso formativo del estudiante.

c. Organizar e implementar programas de tutoria, orientacion vocacional y convivencia. Asi como, realizar actividades
vinculadas a campafias de convivencia y civismo generadas por el Minedu o el Gobierno Regional.

d. Promover campafias de prevencion en temas relacionados con la salud mental de los estudiantes.

e. Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran una atencién especializada.
Articular actividades con el personal de servicios educacionales complementarios existentes en la institucion, para facilitar
la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se consideren necesario.

g. Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el director general del IESPPA o la DIFOID vinculadas al servicio.

MISION DEL PUESTO

Ofrecer orientacion y apoyo psicopedagdgico para fortalecer el aprendizaje, el bienestar emocional y la inclusién educativa de los
estudiantes.

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
‘ pleta ‘ pleta Egresado(a) ‘ ‘ No \L‘
Primaria Bachiller Titulo profesional en
psicologia
o registrado en
; Titulo SUNEDU.
Secundaria ‘ ‘ ‘ ‘ Licenciado
Técnica
E;.é§i;a . Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(16 2 afios) Profesional?
Técnica Egresa
Superior (36 4 dg Titulo
afos)
Sl NO
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
|
Egresa N
do Titulo

CONOCIMIENTOS
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Basico | Intermedio | Avanzado Si No

No

Interm Avanz H
Si No aplica

aplica o edio ado

Procesador de
textos (Word; .
Open Office X X Inglés X X
Write, etc.)
Hojas de
célculo (Excel;
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s (Power X X Otros
Point; Prezi,
etc.)

Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

X X Quechua X X

Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

B. Experiencia como docente en Educacion Superior

No Aplica

B. Experienciarequerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses como Psicéloga

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Especialist Docente Jefe / coord.. de Director General
a Unidad

X | Analista

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presién, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.
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ART. 174° Nombre del puesto: Servicio Social

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Nombre del puesto : Servicio Social

Dependencia jerarquica lineal

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Puestos que supervisa : Ninguno.

FUNCIONES DEL PUESTO

estudiantes.

de Bienestar y Empleabilidad de la Institucion

comunidad educativa, especialmente para los estudiantes.

e. Participar del desarrollo y ejecucion de las actividades y programas de bienestar social.

a. Participar en la formulacién de planes y programas sociales, dirigidos a mejorar las condiciones de calidad de vida de la

b. Gestionary ejecutar programas de bienestar social, bienestar laborar y seguridad social para la comunidad educativa.

c. Realizar gestiones ante entidades publicas o privadas en beneficio de la comunidad educativa, sobre todo en favor de los
d. Atender los casos sociales de la comunidad educativa, para su adecuacion, orientacion y acompafiamiento.

Emitir informe al Jefe Unidad de Bienestar y Empleabilidad al término de cada actividad y al finalizar de cada semestre.

g. Asumir otras responsabilidades que se le designen de acuerdo a la naturaleza de sus funciones a través del Jefe Unidad

MISION DEL PUESTO

Brindar orientacion y apoyo socioemocional a la comunidad educativa, promoviendo el bienestar y la inclusion de los estudiantes.

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
‘ pleta ‘ ‘ pleta Egresado(a) ‘
o ) Bachiller o Titulo

Primaria Bachiller profesional en

trabajo social o

similar, enfermeria,

) Titulo/ licenciado en

Secundaria Licenciado educacion o

psicologia.
Técnica
Bla§'cza B Maestria C.1 ¢Requiere Habilitacion
(162 afios) | Profesional?
Técnica
Superior (36 4 ;:gresa Titulo
afos)

Sl NO
Universitario/
Superior X Doctorado
pedagdgico
|
Egresa Titulo
do
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CONOCIMIENTOS

Interm

edio Intermedio | Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X X Quechua X
etc.)

Programa de

presentaciones
(Power Point; X X Otros X

Prezi, etc.)
Otros: Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia laboral general minima. No menos de un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o en el sector
privado.

Experiencia especifica

C. Experiencia como docente en Educacién Superior

No Aplica

B. Experienciarequerida para el puesto

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses como asistente social

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Especialist Docente Jefe / coord.. de

a Unidad Director General

X | Analista

OTROS REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo bajo presién, Inteligencia emocional y Trabajo en equipo.
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5. TITULO V:
Lineamientos de
convivencia,
prevencion, atencion
y proteccion del
hostigamiento sexual
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TiTULO V

CAPITULO I: LINEAMIENTOS DE CONVIVENCIA, PREVENCION, ATENCION Y
PROTECCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Los lineamientos de la convivencia y clima organizacional generan un marco de actuacion
para las interacciones y relaciones humanas que se producen entre todos los actores que
forman parte de la comunidad educativa del IESPPA. Los Lineamientos para la Prevencién,
Atencién y Sancion del Violencia, asi como los Lineamientos para la Prevencién, Atencién
y Sancién del Hostigamiento Sexual en la institucion, buscan generar orientaciones para
contribuir al desarrollo integral de los estudiantes.

La importancia de los lineamientos radica en que permitird fundamentar la definicion de
derechos, deberes, responsabilidades, infracciones y sanciones; ademas, porque permitira
la consolidacion de una comunidad educativa que ejerza con plenitud estos derechos y
responsabilidades en un ambiente de libertad y democracia.

Los enfoques que orientan el desarrollo de la convivencia en el IESPPA, son congruentes
con los principios institucionales previstos en el PEI, el mismo que esta enfocado en los
derechos humanos, inclusion, interculturalidad e igualdad de género.

ART. 175° Lineamientos para la Convivencia

La convivencia es una construccién colectiva y cotidiana, cuya responsabilidad
es compartida por todos, estda determinada por el respeto a los derechos
humanos, a las diferencias de cada persona y a una coexistencia pacifica que
promueva el desarrollo integral de los estudiantes. Es una experiencia dinamica
que involucra a cada uno de los integrantes de la comunidad educativa, con sus
acciones, actitudes, decisiones y valores.

Gestionar estos lineamientos conlleva a la construccion de vinculos seguros, a
la eliminacién de toda forma de violencia y discriminacion, y a la vivencia de
experiencias positivas sobre la base de la responsabilidad, la solidaridad y la

justicia.
Los Lineamientos para la Convivencia del IESPPA son los siguientes:

a) La convivencia en el IESPPA 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
discriminacion.

b) Los principios que orientan el desarrollo de la convivencia son
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f)

9)

h)

)

congruentes con los principios institucionales previstos en el PEI; y, se
enfocan en: derechos humanos, inclusién social, equidad, interculturalidad
e igualdad de género, asi como en valores como la solidaridad, justicia,
honestidad y respeto.

Las normas de convivencia son propuestas por la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, revisadas en el Consejo Asesor y aprobadas por el
Director(a) General del IESPPA.

Los integrantes de la comunidad educativa deben dialogar asertivamente
para evitar que los conflictos afecten la convivencia del IESPPA.

Los integrantes de la comunidad educativa conocen y defienden los
derechos humanos, asumiendo sus responsabilidades.

Los integrantes de la comunidad educativa reconocen y respetan la
dignidad de las personas, practicando el buen trato con sus pares.

La comunidad educativa promueve la comunicacion y la empatia para la
resolucion de conflictos.

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad es responsable de gestionar la
convivencia, la cultura organizacional y el clima organizacional,
planificando y ejecutando acciones que conlleven a la informacion y
reflexion acerca de la importancia y valor de una convivencia armoniosa.
La cultura organizacional es la esencia del IESPPA y esta presente en
todas las acciones que realizan sus servidores. La Unidad de Bienestar y
Empleabilidad debe gestionarla adecuadamente, con el apoyo de la
Unidad de Administracion, para que sea una fortaleza, pues ayuda a sus
miembros a identificarse con los propdsitos estratégicos, valores y
comportamientos deseados, facilitando la cohesion del grupo, el
compromiso y el logro de los objetivos organizacionales.

La gestion del clima organizacional es fundamental para promover un
ambiente de trabajo agradable que permita desarrollar el potencial de los
servidores del IESPPA. La Unidad de Bienestar y Empleabilidad, con el
apoyo del Area de Administracion, gestiona adecuadamente actividades
para que el IESPPA desarrolle planes de accion que contribuyan a
incrementar la motivacion y el compromiso de las personas e impactar

positivamente en los resultados de la organizacion.

ART. 176° Lineamientos para la prevencion del hostigamiento sexual

La Resolucién Ministerial N° 067-2024-MINEDU establece que se aborde el
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ART. 177°

ART. 178°

hostigamiento sexual como “una forma de violencia que se configura a través
de una conducta de naturaleza o connotacién sexual 0 sexista no deseada por
la persona contra la que se dirige, que puede ser un ambiente intimidatorio,
hostil o humillante; o que puede afectar la actividad o situacion laboral, docente,

formativa o de cualquier indole de la victima”

En concordancia con la R.M. N.° 067-2024-MINEDU, el hostigamiento sexual
es abordado como una forma de violencia no deseada de connotacion sexual

0 sexista. La prevencién se articula bajo las siguientes medidas.

a) Capacitacion peridédica en materia de prevencion del hostigamiento sexual.

b) Difusién visible de canales oficiales institucionales para la recepcion de
quejas y denuncias.

c) Operatividad del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual
(CIFHS) como 6rgano especializado competente para el abordaje de las

denuncias conforme a norma.

d) Propuesta de normativas y campafas de sensibilizacién por parte del
Comité de Defensa del Estudiante y la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, en coordinacion con el CIFHS.

Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual (CIFHS)

El CIFHS es la instancia especializada e encargada de la intervencion e
investigacion de los casos de hostigamiento sexual. Esta conformado por
cuatro (4) miembros (dos representantes del Instituto y dos representantes de
los estudiantes, respetando la paridad de género y suplencias). Su constitucion,
funciones e impedimentos se rigen estrictamente por la R.M. N.° 067-2024-
MINEDU.

Lineamientos para la atencion del hostigamiento sexual

El proceso de atencion de casos contra estudiantes del IESPP "Azangaro" se

ejecuta bajo el siguiente flujo de competencias:

a) ldentificacion o deteccion del presunto caso por parte del docente formador,

tutor o cualquier miembro de la comunidad educativa.

b) Derivacion inmediata de la denuncia formal o reporte al Comité de
Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS) para el inicio de las

actuaciones de su competencia.
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c)

d)

Brindis de acompafiamiento socioemocional, psicopedagdgico y soporte a la
victima a cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad (UBE) y el Comité

de Defensa del Estudiante, garantizando la no revictimizacion.

Implementacion de medidas de restauracion de la convivencia institucional

segun lo dispuesto en el Reglamento Institucional.

ART. 179° Lineamientos para la Proteccion de la Victima

Conforme a la R.M. N.° 067-2024-MINEDU, otorgadas por el CIFHS o la

autoridad competente, se aplicaran las siguientes medidas de proteccion:

a)
b)
c)

d)

Rotacién o cambio de lugar/aula del presunto hostigador/a.

Suspensién temporal preventiva del presunto hostigador/a.

Rotacibn o cambio de seccion del/de la afectado/a, previa solicitud
expresa.

Tramitacion ante la autoridad competente de orden de impedimento de

acercamiento o comunicacion.

ART. 180° Procedimiento en Situaciones de Hostigamiento Sexual por parte de un

Estudiante

Cuando el presunto hostigador sea un estudiante:

a)

b)

El CIFHS desarrollara la investigacion en un plazo no mayor a quince (15)
dias calendario contados desde la recepcién de la denuncia, garantizando

el derecho de defensa del denunciado/a.

El CIFHS emite el informe final con el resultado de la investigacion y
recomendacién de sancion a la Direccién General, autoridad competente
para expedir la resolucion sancionadora o absolutoria en un plazo maximo

de diez (10) dias calendario.

ART. 181° Procedimiento cuando el denunciado/a es el/la Director/a General

El CIFHS deriva el caso directamente a la Oficina de Recursos Humanos (o

quien haga sus veces) para su remision inmediata a la Secretaria Técnica de

los Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Direccion Regional de
Educacién Puno (DREP).
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ART. 182° Procedimiento cuando el denunciado/a es Personal Administrativo

El CIFHS deriva el informe y expediente a la Oficina de Recursos Humanos

para su canalizacion a la Secretaria Técnica de la DREP.
ART. 183° Procedimiento cuando el denunciado/a es Docente

El CIFHS deriva el informe de investigaciéon a la Comisién de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios para Docentes de la institucién para la etapa

instructora y sancionadora respectiva
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ART. 184°

ART. 185°

ART. 186°

ART. 187°

DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO I: DEBERES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Deberes de los Estudiantes

Son estudiantes del IESPPA, quienes estan legalmente matriculados en los

cursos regulares y no regulares de estudio de conformidad con lo establecido

porla Ley y dispositivos legales vigentes.

El estudiante del IESPPA se caracteriza por:

a)

b)

<)

d)

f)

9)
h)

)

k)

El respeto por sus compafieros, personal docente, administrativo, de
servicio y autoridades institucionales, al principio de autoridad y normas
institucionales.

Esta en constante superacion personal y dedicacion a su formacion.

Su responsabilidad, puntualidad e integridad moral lo practica dentro y
fuera de la institucion.

Su constante cooperacion al trabajo educativo e institucional.

La solidaridad, creatividad, espiritu critico y participacion permanente en
actividades educativas, de proyecciéon social.

El cuidado de su presentacion con el uniforme institucional y buen
ejemplo ante la poblacion.

El ejercicio contindo de la autodisciplina y el auto aprendizaje.

Su identificacion con la institucibn en eventos académico, culturales,
deportivas, artisticas, cuando le requiera institucion.

Fomentar en el cuidado de los bienes, enseres patrimoniales y del medio
ambiente.

Asistir debidamente uniformado con los colores caracteristicos de la
institucion

Otras atribuciones que le sefialen las normas, el presente reglamento y
la superioridad.

Derechos de los Estudiantes

Son sus derechos de los estudiantes los que el marco juridico legal

administrativo, civil y penal peruano vigente que como ciudadano y estudiante

le asigna ajustandose a su estricto cumplimiento para una convivencia en una

sociedad democratica, libre y justa.

El estudiante del IESPPA tiene derecho: Desde Las Lineas Estratégicas y

Procesos.

Componente estratégico:
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ART. 188°

d)

e)

Recibir la informacién de los documentos de gestién institucional.
Recibir un servicio que promueva la formacién, oportunidades y prevision
de riesgos fisicos y de salubridad. Prevencién en la recuperacion de
coronavirus.

Utilizar la informacién para organizar sus procesos de aprendizaje y de
identidad institucional.

Garantizar la formacion de competencias orientadas al logro de su perfil
de estudiante.

Contar con un servicio que garantice una formacién profesional inicial
acorde alos estandares basicos de calidad.

Componente misional:

a)

b)

f)
9)
h)

Recibir educaciéon formativa acorde con las necesidades de la localidad,
regional y nacional de calidad.

Recibir una adecuada orientacion en sus procesos académicos y
curriculares.

Tener participacion activa en todos procesos curriculares como la
elaboracion del silabo de area.

Beneficiarse de los servicios y actividades realizadas por la oficina de
formacion continua.

Recibir un trato cordial, equitativo, empatico y asertivo y oportuno en sus
necesidades formativas.

Recibir una retroalimentacion oportuna y de calidad.

Recibir la informacién actualizada de sus docentes.

Recibir formacién en practica investigativa transversal desde el primer
afo de carrera.

Contar con el apoyo permanente de los docentes para el fortalecimiento
de investigaciones e innovaciones de proyectos educativos productivos.
Acceso a la informacion via virtual e impreso presencial y semi presencial.
A ser atendida su solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos.
Beneficiarse con el régimen de becas segun reglamento especifico.
Contar con los diferentes escenarios y espacios de la institucion que
permita optimizar su trabajo formativo inicial. Utilizar los servicios que
otorgan la institucion de acuerdo a la reglamentacion y las normas
establecidas.

Recibir reconocimientos y estimulos oportunamente.

Contar con un sistema de informacién actualizada de la bolsa de trabajo
institucional que procure su incorporacion al mercado laboral profesional.
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ART. 189° Componente institucional:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

p)

Q)

Recibir un buen trato en el proceso de su aprendizaje y desarrollo integral
en la formacion pedagdgica con pensamiento critico reflexivo.

Recibir una educacion integral segun el perfil profesional, de acuerdo al
plan de estudios establecidos para cada especialidad.

Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacion por razén de sexo,
raza, religion, politica.

Tener un profesor tutor que les asesore en su formacion académica e
integral.

Ser informado oportunamente sobre las normas y disposiciones de la
institucion que le conciernen como estudiante.

Ser tramitado por el area de Unidad de Bienestar y Empleabilidad para
contar con seguro obligatorio.

Disponer de los silabos antes de que los docentes inicien el trabajo del
semestre.

Recibir informacién actualizada y oportuna fisica y virtual-web de los
acontecimientos/documentos que involucren su formacién y participacion
estudiantil.

Participar en la organizacion y ejecucion de las actividades académicas,
culturales y sociales orientadas al desarrollo personal y profesional.

Ser reconocido por su participacion en actividades culturales, deportivas
y académicas previo informe de los responsables.

Contar con un carnet de identificacion oportunamente autofinanciada.
Recibir asesoramiento y orientacion en sus trabajos de investigacion por
parte de los asesores.

Recibir informacién oportuna del resultado de sus evaluaciones de
acuerdo a norma.

Ser atendido y absuelto con dignidad y respeto por el personal que labora
en la institucion, en cualquier consulta y reclamo, que garantice su
formacion personal y profesional dentro de un plazo adecuado acorde a
la simplificacion administrativa.

Las estudiantes en estado de gestacion podran pedir licencia previo
informe médico del 1ro al 8vo semestre en salvaguarda de su salud.
Tener tolerancia hasta cinco (05) minutos en el ingreso, sélo es aceptada
en emergencias o imprevistos, y que son el motivo de solicitar una
justificacién al ingresar al instituto.

A justificar inasistencias debidamente probadas que se procedera de la
siguiente manera: Presentar una solicitud especificando los motivos,
adjuntando los documentos correspondientes y presentandolo en la
Jefatura de Area, en un plazo de 48 horas del dia de inasistencia en caso
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B

w)

de incumplimiento no se le justificara su solicitud.

Después del ingreso del docente al aula, esté prohibido la interrupcién de
las sesiones del aprendizaje por cualquier motivo, salvo alguna
emergencia.

Presentar solicitud de permiso por ausencia con 48 horas de anticipacion,
salvo casos fortuitos debidamente sustentados.

Los estudiantes con inasistencias justificadas solo por salud tendran que
asistir obligatoriamente a un plan de recuperacion de la sesién de
aprendizaje, previo acuerdo con el docente.

A la libertad de creacion intelectual, artistica, técnica y cientifica, asi como
a la propiedad de su produccién intelectual de acuerdo a los lineamientos
de politica institucional.

Para efectos de titulacion deben ser asistidos por un Asesor de
Investigacion y para la titulacion contar con tres jurados.

Organizarse en el CEISPPA u otras organizaciones estudiantiles de
participacién institucional.

CAPITULO II: DEBERES, DERECHOS Y FUNCIONES DE LOS DOCENTES

ART. 190° El personal docente formador del IESPPA, esta constituido por los formadores

ART. 191°

nombrados y contratados, quienes de acuerdo a los méritos obtenidos fueron

seleccionados para asumir el cargo respectivo para dar cumplimento funcional

en el desempefo docente conforme ala Ley 30512 Leyde Institutos y Escuelas

de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su

Reglamento D.S. N° 010-2017-MINEDU y otras normas complementarias. Art.

57° El ingreso a la carrera publica docente se realizara de acuerdo a ley (Art 69
de la ley inciso 69.1 y 69.2) Art.58° Los docentes formadores del IESPPA

dependen del Director general y de las instancias superiores.

Deberes del personal docente

Segun Ley N° 30512, de Institutos y Escuelas de Educacion Superior. Articulo

N° 77. Deberes de los docentes de la carrera publica.

Los deberes de los docentes de la carrera publica son los siguientes:

a)

b)

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia,
desvinculadas de toda actividad religiosa o politica partidaria.
Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion Politica del Perd,

leyes, estatutos y reglamentos internos de la institucién y con la Ley 27815,
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ART. 192°

ART. 193°

Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

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

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

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

g) Concurrir a la institucion debidamente con vestimenta que identifique a la
institucion.

h) Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.

i) Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que
pertenezcan a los institutos y escuelas de Educacion Superior.

El docente formador, que presta servicios en el IESPPA, se sujeta al régimen
laboral que corresponde de acuerdo a Ley 30512 en lo que se refiere a
régimen de dedicacién (Art. 65-68), estructura, ingreso, permanencia y
promocion en la carrera publica del docente carrera publica del docente (Art.69-
74), término y reingreso a la carrera publica del docente (Art.75-76), acciones
de personal (Art. 84-89), proceso de racionalizacién (Art. 90-91),
remuneraciones y asignaciones (Art.92-99), vacaciones (Art.100), contratacion
docente (Art.101-106) y contratacion de asistentes y auxiliares (Art. 107-109).

No incurrir en faltas que estan sefialadas en la Ley 32242.
El docente formador del IESPPA es:

a) Es profesional con vision de futuro que forma ciudadanos competentes
identificados con su comunidad institucional, con la capacidad de resolver
problemas y toma de decisiones, lograr propositos en diversas
circunstancias y dimensiones de la vida institucional.

b) Es educador que rescata, aprovecha y potencia permanentemente los
conocimientos y talentos previos de sus estudiantes, estimulandolos
siempre a identificar sus mejores capacidades, habilidades y a confiar en
ellos, asi como a consolidar su formacion profesional pedagdgica.

c) Es investigador reflexivo, transformador y emprendedor que incide en su
realidad dando a conocer su labor investigativa mediante la publicacion de

los mismos.
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ART. 194°

d)

)
9)

h)

)

K)

Es participe directo en el disefio y puesta en practica del sistema educativo,
con la capacidad de opinibn y propuesta respecto de las politicas
educativas local, regional y nacional.

Es profesional calificado que se perfecciona y actualiza sistematicamente
en la formacién pedagdgica, nivel académico, cientifico y creativo para
enfrentar las nuevas tareas que demande su actividad profesional.

Es promotor de cambio y desarrollo intelectual con identidad institucional.
Es profesional que da ejemplo de valores éticos, democraticos dentro y
fuera de la institucién, con sus estudiantes, colegas, autoridades y los
miembros de la comunidad institucional.

Registra su asistencia en el ingreso y salida respectivamente.

Es sujeto a sanciones en caso de incumplimiento funcional.

Dar a conocer el resultado de la evaluacion a los estudiantes bajo
responsabilidad.

Respetar el horario de labores educativas asignado en su funcion
académica, en cumplimiento del horario académico lectivo y no lectivo.
Entregar a los estudiantes los silabos de las areas académicas a su cargo
antes de que inicien el trabajo del semestre académico. Bajo
responsabilidad.

Otras atribuciones que le sefialen las normas, el presente reglamento y la

superioridad.

Derechos del personal docente

Constituyen derechos de los docentes que laboran en el IESPPA los

establecidos en el Art. 78 de la ley N° 30512, Derechos de los docentes de la

carrera publica los siguientes:

a)

b)

d)

e)

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la presente ley y sobre la
base del mérito, sin discriminacién por motivo de origen, raza, sexo, idioma,
religion, opinion y condicion econdémica o de cualquier otra indole.
Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la presente ley.
Participar en programas de formacion y capacitacion, y otros de caracter
cultural, deportivo y social organizados por las entidades competentes.
Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacion para la
permanencia y promocion.

Participar en los procesos de promocién de la carrera publica del docente.
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ART. 195°

ART. 196°

f)

9)

h)

)

K)

Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos,
de acuerdo con lo establecido en la presente ley y demas normas
aplicables.

Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de
representacion politica y sindical, segun el caso.

Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en la presente ley y demas
normas aplicables.

Accedera la seguridad social, conforme a la normativa vigente.

Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones,
bonificaciones 0 compensaciones sefialadas en la presente ley, su
reglamento y normas complementarias.

Libre asociacion, sindicalizacién y derecho a huelga conforme a ley.

Los demés derechos que reconoce la presente ley y su reglamento.

Desde las lineas estratégicas y procesos estratégicos

Componente estratégico:

a)

b)

Contar con las condiciones basicas de equipos para prevenir riesgos que
atenten la integridad fisica y de salubridad en casos de emergencia
sanitaria.

Utilizar el material, los equipos, medios de informacion institucional para

organizar los procesos de ensefanza- aprendizaje e identidad institucional.

Componente misional:

a)
b)

f)

Recibir trato respetuoso y equitativo por parte de la comunidad educativa.
Ser considerados en la propuesta de docentes para representar o
participar en las actividades programadas por la oficina de formacién
continua o cuando exista invitacion para eventos educativos culturales.
Participar de las convocatorias en pasantias, intercambios pedagdgicos a
nivel nacional e internacional.

Recibir incentivos y reconocimientos por buen desempefio,
investigaciones, innovaciones y/o publicaciones. Siempre que exista
disponibilidad presupuestal, previo informe de la oficina de administracion.
Participar equitativamente en las etapas del proceso de admision y otras
comisiones que convoque la institucion.

Participar en programas que permitan el fortalecimiento de sus
competencias profesionales, socioemocionales, 0 en la recuperacion de

coronavirus19.
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ART. 197° Componente soporte educativo:

a)

b)

d)

f)

9)

La asignacién de recursos econdmicos especificos previo plan o proyecto
aprobado por RD., para la mejora de actividades de ensefianza y
aprendizaje.

Disfrutar de un ambiente de trabajo que reuna las condiciones favorables
y necesarias para el desarrollo de las labores académicas.

Participar como jurado examinador de sustentacién de tesis y percibir
incentivo econdmico siempre y cuando se realice fuera de su jornada
laboral.

Flexibilizar las horas no lectivas en otros espacios y contextos fuera de la
Institucion para la investigacién, proyeccién social, relacion con la
comunidad, etc.; evidencidndose a través de los productos, evidencias y
otros documentos plenamente sustentados.

Editar y publicar libros, trabajos, separatas y boletines de investigacion con
el reconocimiento de las autoridades institucionales.

Recibir apoyo economico y logistico para desarrollar proyectos de
promocién comunal, investigacion e innovacién bajo la coordinacién de la
Jefatura correspondiente previo plan o proyecto aprobado mediante RD.
Participar en actividades debidamente planificadas por la autoridad, asi
como ser convocado a reuniones con 48 horas de anticipacion por escrito
0 aviso publico, superando todo tipo de interferencias con la labor en aula.

CAPITULO lIl: DEBERES, DERECHOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL

ART. 198°

ART. 199°

ADMINISTRATIVO

Deberes del personal administrativo

Son deberes y prohibiciones del Personal Administrativo los comprendidos en
los Art 21 22 y 23 del Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y su
reglamento DecretoSupremo N° 005-90-PCM y otras normas vigentes. No

incurrir en faltas que estan sefialadas en la Ley 32242

Son obligaciones de los servidores:

a)

b)

Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio
publico.

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los
recursos publicos.

Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos.
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ART. 200°

ART. 201°

d)

f)

9)

h)

Conocer y exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un
mejor desempefio.

Observar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los
superiores y compafieros de trabajo.

Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, ain
después de haber cesado en el cargo.

Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad
cometidos en el ejercicio de la funcién publica.

Presentar su legajo de File personal para archivo general en secretaria
Académica, bajo responsabilidad.

Las demas que le sefialen las leyes o el reglamento.

Los servidores publicos que determina la Ley o que administran o manejan

fondos del Estado deben hacer declaracion jurada de sus bienes y rentas al

tomarposesion y al cesar en sus cargos, y periddicamente durante el ejercicio

de éstos.

a) Velar por los bienes y enseres de la institucion.

b) Anunciar con la debida anticipacion ante la Direccion general o jefe
inmediato de la Institucién de su ausencia temporal, en horas laborables
por motivo de salud, o fuerza mayor debidamente probada, dejando la
oficina a disposicién de otro miembro del mismo. La atencion al usuario
no debe ser interrumpido por ningdn motivo.

c) Permanecer en las instalaciones del IESPPA, durante toda jornada
laboral.

d) Ser puntual y asistir a su jornada laboral marcando su entrada y salida en
la institucién, asi como a las reuniones convocadas por la superioridad.

e) Cumplir con lo establecidos en las normas vigentes.

Otras que se le encargue segun perfil.

Son prohibiciones a los servidores publicos:

a)

b)

Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de
trabajo, salvo labor docente universitaria, segin normas del caso.
Percibir retribucion econémica o bienes de terceros para realizar u omitir
actos del servicio.

Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de las
labores.

Emitir opiniébn a través de los medios de comunicacion social sobre
asuntos del Estado, salvo autorizacion expresa de la autoridad
competente.

Celebrar por si o por terceras personas o intervenir, directa o
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f)

9)

h)
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indirectamente en tramitaciones del usuario.

Eximirse de contratos con su entidad en los que tengan intereses el
propio servidor, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Alterar u ocultar los documentos de control de asistencia a los
trabajadores.

Difamar, calumniar o injuriar a algin miembro de la comunidad educativa.
Las demas que sefialen las leyes o el reglamento.

Derechos del personal administrativo

Son derechos del Personal Administrativo los comprendidos en el Art 24 del

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento Decreto Supremo N°

005- 90-PCM y otras normas vigentes.

Son derechos de los servidores publicos de carrera:

a)

b)

f)

9)

h)

)
k)

Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacion politica,
religiosa, econdémica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.
Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido sino
por causa prevista en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.
Percibir la remuneracion que corresponde a su nivel, incluyendo las
bonificaciones y beneficios que procedan conforme a ley.

Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo
acumulacion convencional hasta de 02 periodos; con la conformidad del
administrador con RD.

Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos
personales, en la forma que determine el reglamento.

Recibir dotacion de vestimenta segun la labor que por funcién
desempefie, siempre que exista disponibilidad presupuestal, previo
informe de administracion.

Ejercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis
horas semanales, segun reglamento.

Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los
méritos personales. La Orden del Servicio Civil del Estado constituye la
méaxima distincion.

No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.

Constituir sindicatos con arreglo a ley.

Los demas que sefialen las leyes o el reglamento.

Los derechos reconocidos por la Ley a los servidores publicos son
irrenunciables. Toda estipulacién en contrario es nula.
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ART. 204°

m)

P)

Q)

Recibir un trato respetuoso reciproco, considerado por todas las personas
gue integran la comunidad educativa de la institucion.

Disfrutar de un ambiente de trabajo que relna las condiciones minimas
necesarias para el desarrollo de sus labores.

Expresarse por escrito, sobre aspectos de interés institucional, laboral y
de convivencia, haciendo uso de las normas que rigen las relaciones
humanas mediante los canales regulares.

Ser considerado en todas las actividades internas o externas a nombre
de la institucién, asi mismo en toda convocatoria de participacion del
Personal Administrativo, segun su calificacion profesional o técnica,
méritos, tiempo de servicios. Su identificacion con la institucion en
eventos académico, culturales, deportivas, artisticas, cuando le requiera
institucion.

Participar en acciones de capacitacion en orden al logro de objetivos y de
todos los servicios y beneficios que la institucion puede brindar, asi como
para la integracion y superacion personal.

Contar con uniforme anualmente, considerando obligatoriamente en el
presupuesto anual de acuerdo a la posibilidad presupuestal de la
institucion.

Las consideradas en el Art 28 del D. L. N° 276 Ley de Bases de la Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

CAPITULO lIl: DEBERES, DERECHOS DEL PERSONAL DIRECTIVO Y JERARQUICO

ART. 205°

ART. 206°

Deberes del personal directivo y jerarquico

Son derechos del personal directivo y jerarquico

a)

b)

d)

Resolver los asuntos de su competencia, con autonomia y dentro del
marco legal.

Recibir una formacion especializada y capacitacion para ejercicio del
cargo.

Percibir una remuneracion acorde con su responsabilidad.

Ser beneficiario de becas y otros estimulos por la labor desempefiada

eficientemente. e) Otros que las leyes y normas le reconozcan.

Son deberes del personal directivo y jerarquico

a)

b)

Orientar su funcion al logro de los objetivos estratégicos y de las metas

multianuales institucionales, administrando los recursos con eficiencia.

b) Respetar y hacer respetar los dispositivos legales vigentes aplicables

al Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico “Azangaro”.
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c)

d)

c) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento

Institucional.

d) Propiciar un adecuado clima institucional, generando espacios de

concertacion entre los miembros de la comunidad educativa.

e) Cumplir otras funciones establecidas en las normas especificas del

sector Educacion.
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INFRACCIONES Y SANCIONES

CAPITULO I: DE LOS ESTUDIANTES

De las faltas / infracciones cometidas

Las faltas en las que incurra el estudiante se tipificardn por la naturaleza de la Accién u

omisién. Su gravedad serd determinada evaluando en las siguientes condiciones:

ART. 207°

ART. 208°

Falta leve:

a)

Se apreciard por su aspecto disciplinario y si se ha producido escandalo

o0 mal ejemplo o se ha causado perjuicio al personal de la institucién.

b) Las modalidades o circunstancias se apreciarian de acuerdo con el grado
de participacion en la comision de la falta y la existencia de las
circunstancias de dafio.

c) Los estudiantes que no participen y sean sorprendidos en otros recintos
en las actividades civicas patridticas y en actividades institucionales.

d) Asistir sin el uniforme institucional: a clases, al izamiento, ceremonias
oficiales protocolares y practica pre profesional.

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

f)  Terminantemente prohibido jugar en horas de clase en el patio y espacios
gue perjudiquen el normal desarrollo de las labores académicas.

Falta Grave:

a) Danar, pintar o destruir mobiliario y paredes de la institucion.

b) Agredir verbal o fisicamente a sus compafieros.

c) Participar en acciones de violencia de cualquier indole.

d) Copiar de otro estudiante tareas, informes, trabajos de investigacion,
fichas de practica o cualquier otro tipo de actividad académica.

e) De abandonar el instituto, sin permiso, en horas de jornada académica o
actividad institucional.

f)  Expresarse con un lenguaje inapropiado dentro, fuera del aula.

g) Perturbar e interferir las labores académicas mediante juego o

actividades deportivas en el patio de la institucién en horas de trabajo

académico. Se decomisa el material deportivo sin derecho a reclamo.
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ART. 209°

h)

Reincidir en la infraccion leve.

Otras faltas graves:

a)

b)

9)

h)

)

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

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

Usar el nombre del instituto en actividades no autorizadas por la autoridad
del IESPP de Azangaro.

Asistir a las instalaciones de la institucion en estado de ebriedad y/o en
estado evidente de haber hecho consumo de sustancias psicoactivas.
Portar armas dentro de la institucion.

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

Trafico, venta, y/o instiga miento del uso de drogas y/o bebidas
alcohdlicas dentro del instituto y sus dependencias o donde por la
naturaleza de su actividad académica o institucional se encuentre como
estudiantes del IESPPA.

Participar en actos dolosos como hurto, bulin, secuestro, violaciones,
agresiones fisicas o verbales en la institucién.

Suplantar a otro estudiante en la realizacion de actividades ya sea por
matricula, prueba, examen, control de conocimientos, tareas educativas,
trabajos académicos o cualquier otra accién susceptible de ser
suplantada.

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

Interrumpir el normal desarrollo de las actividades académicas.

Realizar proselitismo politico y/o acciones que solivianten a sus
comparieros en contra de los propésitos institucionales.

Mostrar conductas sexuales inadecuadas, violacién o exhibicionismo
durante el desarrollo de actividades académicas institucionales o con
ocasion de ellas, dentro y fuera de las instalaciones del instituto y sus
dependencias con uniforme de la institucion.

Reincidir en la infraccion grave.
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ART. 210°

ART. 211°

ART. 212°

Las sanciones por faltas disciplinarias a los estudiantes pueden ser:

a) Amonestacién verbal o escrita.
b) Suspension de hasta por treinta dias.

¢) Expulsion en caso de ser comprobado fehacientemente la falta cometida.
CAPITULO II: DE LOS DOCENTES
De las faltas / infracciones cometidas

Respecto a las faltas e infracciones el personal docente del IESPPA se sujeta
alo que sefiala el Art 79 de la Ley 30512 sefala como Faltas: Los docentes
de la Carrera Publica Magisterial que transgredan los principios, deberes y
obligaciones o no cumplan las prohibiciones sefialadas en la presente ley y
su reglamento, o cometan las infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y demas normas aplicables, incurren
en responsabilidad administrativa y son pasibles de sanciones segun la
gravedad de las faltas y la jerarquia del servidor o funcionario, las cuales se
aplican conforme a las reglas procedimentales establecidas en el reglamento.

Las faltas administrativas se clasifican en leves, graves y muy graves.
Falta Leve:

Las previstas en el articulo 81 de la Ley 30512 y las sefialadas en el Art.
160 delReglamento DS 010-2017-MINEDU:

Segun el Articulo 81. Falta leve. Constituyen faltas leves las siguientes:

a) Insistir una vez al centro de labores injustificadamente.

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

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

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

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

f)  No realizar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido de
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ART. 213°

ART. 214°

9)

h)

la unidad académica asignada.

Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas
en forma deficiente, tales como aquellas relacionadas al seguimiento de
egresados, al seguimiento a las situaciones reales de trabajo, a las
actividades de investigacion, a las actividades para las asesorias de tesis
o de trabajos de titulacion, entre otras.

Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los
superiores jerarquicos, siempre y cuando estas se realicen de acuerdo a

sus facultades y atribuciones correspondientes.

Falta grave:

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

Constituyen faltas graves las siguientes:

a)

b)

e)

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

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

Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del servicio
educativo, sin perjuicio del ejercicio regular del derecho de huelga.
Realizar cualquier accién dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa
o digital, en todo o en parte, los instrumentos y/o documentacion relativos
a las evaluaciones de logros de aprendizaje de estudiantes.

Otras que se establecen por ley.

Otras Faltas graves.

a)

b)

d)

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

No hacer entrega de cargo al término de la gestion CPR conforme al
procedimiento respectivo.

El uso indebido de las licencias sefialadas en el articulo 87 de la Ley con
excepcion de las concedidas por motivos particulares.

No comunicar, dentro del plazo correspondiente, la causal de abstencion
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ART. 215°

ART. 216°

f)

9)

h)

)

en la cual se encuentra incurso.

Impedir u obstaculizar la presentacion de una queja administrativa en su
contra.

Incumplir las disposiciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

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

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

Alterar u ocultar los documentos de control de asistencia a los
trabajadores.

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

y su reglamento.

Falta Muy Grave:

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

Constituyen faltas muy graves las siguientes:

a)

b)

<)

d)

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

Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la institucion
educativa, actos de violencia fisica o0 psicolégica, en agravio de
estudiantes, docentes, personal o cualquier miembro de la institucion.
No rendir cuentas de dineros que por gastos de comision fue entregado
de la institucién, debidamente documentado.

Otras que se establecen por ley.

Otras Faltas muy graves

a)

Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo

establecido en el articulo 15 del Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de
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ART. 217°

b)

d)

f)

9)

h)

Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, aprobado por Decreto
Supremo N° 10-2003-MIMDES.

La utilizacién o disposicion de los bienes de la entidad publica en
beneficio propio o de terceros.

Cometer actos de discriminacion por motivos de origen, raciales,
religiosos, edad, sexo, género, idioma, religion, identidad étnica o
cultural, opinién, nivel socioeconémico, condicibn migratoria,
discapacidad, condicion 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 recursos de la
institucion.

Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, equipos, documentacion y demas
bienes de propiedad del IESPPA o en posesion de ésta.

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

Solicitar y/o realizar cobros econémicos por cambio de notas aprobacion
de cursos y otros cobros no contemplados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos respectivo.

Coadyuvar o guardar silencio a sabiendas de algun acto doloso no
denunciar ante las instancias competentes, las infracciones en las que
pudiera intervenir o conocer, siendo complice.

Difamar, calumniar o injuriar a algin miembro de la comunidad educativa.

Aplicativo legal segun el Articulo 80. Sanciones.

Las sanciones aplicables a los docentes de la carrera publica de IES o

EES publicos son las siguientes:

a)
b)

<)
d)

Amonestacion escrita en caso de faltas leves.

Suspensién en el cargo hasta por noventa dias sin goce de remuneracion,
en el caso de las faltas graves.

Destitucion de la carrera publica, en el caso de las faltas muy graves.
Las sanciones son aplicadas por el director general del IES o EES publico
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 las responsabilidades civiles y
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f)

penales a que hubiera lugar, asi como de los efectos que de ellas se
deriven ante las autoridades respectivas.

Las sanciones de suspension y destitucién son inscritas en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido, conforme al articulo 98
de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

CAPITULO Ill: DEL PERSONAL DIRECTIVO, JERARQUICO y COORDINADORES DE

AREAS

ART. 218° Faltas y sanciones al personal en cargos de mayor responsabilidad

Respecto a las faltas e infracciones el personal directivo, jerarquico y
coordinadores de area del IESPPA se sujetan a lo que sefala el Art 79 de la
Ley 30512.

No incurrir en faltas que estan sefaladas en la Ley 32242

Ademés de las faltas previstas para los docentes, constituyen faltas para el
personal docente que asume funciones de responsabilidad de gestién

institucionaly pedagdgica las siguientes:

ART. 219° Falta Leve:

No cumplir con la visién, misién, principios y valores de la Institucion.
Tardanzas o inasistencias injustificadas.
Incumplir con las disposiciones técnicas, legales y/o reglamentarias

inherentespor funcién de cargo.

ART. 220° Falta Grave:

Causar perijuicio fisico, psicologico o material a los actores educativos con
los que se vincula y/o a la Institucion a la que pertenece.

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

Realizar actividades comerciales y/o lucrativas en beneficio propio o de
terceros, aprovechando el cargo que se tiene dentro de la Institucion.
Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres de la Institucion.

Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento de la Institucion.
Incumplimiento en la presentacion de sus documentos de gestion de

Directivo o Jerarquico.
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ART. 221°

ART. 222°

Alterar u ocultar los documentos de la institucion.

Abandono del puesto de trabajo sin aviso previo a encargo de la
superioridad.

Usar el nombre de la Institucién sin autorizacion.

Reincidir en la comision de una infraccion leve.

Falta Muy Grave:

Usar indebidamente o fraudulentamente las herramientas, materiales,
enseres y/o medios que ofrece el instituto para el desarrollo de su funcion,
con la finalidad de obtener un beneficio personal.

Concurrir y permanecer en el centro de trabajo en estado de embriaguez o
bajo la influencia de drogas o sustancias psicotrGpicas o estupefacientes,
asi como la ingesta de las sustancias indicadas en el centro de trabajo.
Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes, las infracciones
gue pudiera intervenir o conocer, de hechos que son pasible de dolo.
Difamar, calumniar o injuriar a algiin miembro de la comunidad del IESPPA.

No rendir cuentas de dineros que por gastos de comision fue entregado de

la institucién, debidamente documentado.

¢ Reincidir en la comisiéon de alguna infraccion muy grave.

Personal Administrativo

Son faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser

sancionadas con cese temporal o con destitucion, previo proceso

administrativo:

a)

b)

<)

d)

f)

9)

El incumplimiento de las normas establecidas en la presente Ley y su
reglamento.

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

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

La negligencia en el desempefio de las funciones.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacion o disposicién de los bienes de la entidad en beneficios
propio o de terceros.

La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la
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ART. 223°

ART. 224°

ART. 225°

ART. 226°

h)

)
K)

m)

n)

influencia de drogas o sustancias estupefacientes y, aunque no sea
reiterada, cuando por la naturaleza del servicio revista excepcional
gravedad.

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcién con fines de
lucro.

El causar intencionalmente dafios materiales en los locales,
instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, documentacién y demas
bienes de propiedad de la entidad o en posesién de ésta.

Los actos de inmoralidad.

Las ausencias injustificadas por méas de tres dias consecutivos o por mas
de cinco dias no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o
mas de quince dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias
calendario.

Disposicion Final y Complementaria de la Ley N° 27942, publicada el 27-
02- 2003, cuyo texto es el siguiente.

El incurrir en actos de hostigamiento sexual, conforme a ley sobre la
materia.

Las deméas que sefiale la Ley.

ART. 172° Las que precisa el reglamento DS 005-90-PCM Art 150-152 del
D.L. 276.

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omisién, voluntaria o no, que

contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normatividad especifica

sobre los deberes de servidores y funcionarios, establecidos en el articulo 28

y otros de la Ley y el presente reglamento. La comisién de una falta da lugar

a la aplicacién de la sancion correspondiente.

Las faltas se tipifican por la naturaleza de la accion u omision. Su gravedad

sera determinada evaluando las condiciones siguientes:

a)
b)
<)
d)
e)

Circunstancia en que se comete.

La forma de comision.

La concurrencia de varias faltas.

La participacion de uno o mas servidores en la comision de la falta y

Los efectos que produce la falta.

La calificacion de la gravedad de la falta es atribucién de la autoridad
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ART. 227°

ART. 228°

ART. 229°

ART. 230°

competente o de la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios,

segun corresponda.

Ademas de las seflaladas en el articulo precedente son faltas del Personal

Administrativo:
Falta Leve:

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

¢) Incumplimiento de las funciones que tiene su cargo.
Falta Grave.

a) Causar perjuicio fisico, psicologico o material a los actores educativos
con los que se vincula en la Institucién a la que pertenece.

b) Realizar en la Institucion actividades de proselitismo, religioso y politico
partidario.

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

d) Usar el nombre de la Institucién sin autorizacion.

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

f)  Abandono del puesto de trabajo.

g) Altera u ocultar los documentos de control de asistencia de los
trabajadores.

h) i) Reincidir en la infraccion grave.
Falta Muy Grave:

a) Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes, la comision
de infracciones en las que pudiera intervenir o conocer, respectivamente.

b) Difamar, calumniar o injuriar a algin miembro de la comunidad
pedagdgica.

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

d) No rendir cuentas de dineros que por gastos de comisiéon fue entregado
de la institucion, debidamente documentado.

e) Atentar contra la ética, moral y las buenas costumbres de la institucion.

Sanciones al personal administrativo se hacen conforme al Art 25, 26, 27 y 29
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ART. 231°

ART. 232°

ART. 233°

ART. 234°

ART. 235°

ART. 236°

ART. 237°

del D. legislativo 276 y su reglamento DS 005-90-PCM Art 153-161.

Los servidores publicos son responsables civil, penal y administrativamente
porel cumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio del
servicio publico, sin perjuicio de las sanciones de caracter disciplinario por las

faltas que cometan.
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacién verbal o escrita.
b) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta dias.
c) Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce meses.

d) Destitucion.

Los grados de sancion corresponde a la magnitud de las faltas, segun su
menor o0 mayor gravedad; sin embargo, su aplicacién no sera necesariamente
correlativa ni automatica, debiendo contemplarse en cada caso, no soélo la
naturaleza de la infraccion sino también los antecedentes del servidor,

constituyendo la reincidencia serio agravante.

a) Los descuentos por tardanzas e inasistencia no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no eximen de la aplicacion de la debida sancion.
b) Una falta sera tanto mas grave cuanto mas elevado sea el nivel del

servidor que la ha cometido.

La condena penal privativa de la libertad por delito doloso cometido por un

servidor publico lleva consigo la destitucion automatica.
Las que precisa el reglamento DS 005-90-PCM Art 153-162 del D.L. 276.

Los servidores publicos serdn sancionados administrativamente por el
incumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio de sus
funciones, sin perjuicio de las responsabilidades civil y/o penal en que

pudieran incurrir.

La aplicaciéon de la sancion se hace teniendo en consideracion la gravedad

dela falta.

Para aplicar la sancion a que hubiere lugar, la autoridad respectiva

tomara encuenta, ademas:
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ART. 238°

ART. 239°

ART. 240°

ART. 241°

ART. 242°

ART. 243°

ART. 244°

a) Lareincidencia del autor (a) o autores.
b) El nivel de carrera.

c) La situacion jerarquica del autor (a) o autores.

La amonestacion sera verbal o escrita. La amonestacion verbal la efectua
eljefe inmediato en forma personal y reservada. Para el caso de amonestacion
escrita la sancién se oficializa por resolucion del Jefe de Administracion. No

proceden mas de dos amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de
treinta (30) dias. ElI nUmero de dias de suspension sera propuesto por el jefe
inmediato y debera contar con la aprobacion del superior jerarquico de éste.
La sancion se oficializa por RD. Es facultad de la DREP.

El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y
hasta por doce (12) meses se aplica previo proceso administrativo
disciplinario. EI nimero de meses de cese lo propone la Comisién de
Procesos Administrativos Disciplinarios de la entidad. Potestad de la DREP.

La destitucion se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El servidor
destituido queda inhabilitado para desempefiarse en la Administracion Publica
bajocualquier forma o modalidad, en un periodo no menor de tres (3) afios.
Potestad de la DREP. Una copia de la resolucion de destitucion sera remitida
al INAP para ser anotada en el Registro Nacional de funcionarios y Servidores

Publicos.

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

personal del servidor.

La condena penal consentida y ejecutoriada privativa de la libertad, por delito
doloso, acarrea destitucion automatica. En el caso de condena condicional, la
Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios evalta si el servidor
puede seguir prestando servicios, siempre y cuando el delito no esté
relacionado con las funciones asignadas ni afecte a la Administracién Publica.
Potestad de la DREP.

Tratandose de concurso de faltas cometidas por el mismo servidor, se
impondra la sancién que corresponda a la falta mas grave. Potestad de la
DREP.
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ART. 245°

Competencia para investigar e imponer sanciones

Toda infraccion cometida por los miembros de la comunidad institucional
puede ser investigada y sancionada segun su estamento, de acuerdo con las
reglas siguientes:

Estudiantes. La investigacion esta a cargo de la Unidad Académica o, en su
caso, de la Comision Disciplinaria, que emite un informe con la
recomendacion de sancion. La autoridad competente para imponer la sancién

es la Direccion General, mediante resolucion directoral.

Docentes. Antes de imponer cualquier sancién se constituye el Comité de
Procesos Administrativos para personal docente, integrado por el Jefe del
Area de Administracion, el Jefe de Unidad Académica y un representante de
los docentes. ElI Comité investiga y emite su informe y recomendacién. La
Direccion General impone las sanciones por faltas leves, y la DREP las
impone por faltas graves o muy graves, segun lo que disponga la normativa
del MINEDU.

Coordinadores y personal jerarquico. Se les aplica el mismo procedimiento
que a los docentes (Comité de Procesos Administrativos para personal
docente). La autoridad competente para imponer la sancién es la Direccion

General o la DREP, segun la gravedad de la falta.

Personal directivo (Director General). La investigacion y la imposicion de
sanciones corresponden a la DREP, conforme a las disposiciones del
MINEDU. El Director General no participa en ninguna etapa del procedimiento

que lo involucre.

Personal administrativo. Se recurre al Comité de Procesos Administrativos
para personal administrativo, que recae en la DREP. Cuando exista motivo
evidente para una sancion, el Director General eleva el informe y el
expediente a la DREP para iniciar el proceso administrativo. La DREP es la

autoridad competente para imponer la sancion.
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TITULO Vi

ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

CAPITULO I: ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS A LOS ESTUDIANTES

ART. 246°

De los estudiantes

Los Estudiantes se hacen acreedores a los estimulos y reconocimientos por

acciones destacadas en el campo pedagdgico, cultural, deportivo, artistico y

otros:

a)

b)

f)

Diploma al mérito a los estudiantes que hayan destacado en el ler. y 2do.
Puesto en el rendimiento académico.

Resolucion de felicitacion en acciones extraordinaria pedagdgica,
cultural, deportiva y artistica.

Media beca por derecho de matricula a los estudiantes que hayan
destacado en el ler. y 2do. Puesto en el rendimiento académico.

Media beca por derecho de matricula a uno de los hermanos, constancia
emitida por Secretaria Académica.

Media beca por derecho de matricula ser integrante de la Banda de
Musicos, constancia emitida por la unidad de bienestar y empleabilidad
A los deportistas que participan en Juegos Deportivos Inter institutos
Superior Pedagoégicos a nivel Regional se les facilita pasajes ida y
retorno, uniforme deportivo, alimentacién, constancia emitida por el

docente responsable del deporte.

CAPITULO II: ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS A LOS DOCENTES Y

ART. 247°

ADMINISTRATIVOS

Del Personal Docente

Los Formadores que en cumplimiento de sus funciones realicen acciones en

favor de la educacion y/o comunidad de la institucién, previa evaluacion por

la instancia competente, se haran acreedores a los siguientes estimulos:

a)
b)

<)

Agradecimiento y felicitacion publica por parte de la Direccién General.
Agradecimiento y felicitacion por escrito ya sea oficio o Resoluciéon
Directoral por participacion en actividades oficiales extraordinarias.

Felicitacibn por Resolucion Directoral, Gerencial y Regional. Previo
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ART. 248°

ART. 249°

ART. 250°

ART. 251°

informe del director general del IESPP de Azangaro.

d) Propuesta de resolucién de felicitacion ante el Ministerio de Educacién.

e) Diploma al Mérito.

f)  Felicitacion por Resolucion Gerencial de Educacién o Ministerial a
solicitud de la Institucion.

g) Viajes de formacidén permanente, capacitacion, actualizacién organizados
por el Ministerio de Educacién y pasantias con instituciones similares o
afines con financiamiento institucional segun disponibilidad presupuestal,
previo plan o proyecto aprobado por RD.

h) Financiamiento de sus proyectos de investigacion inédita, segun
disponibilidad presupuestal.

Del personal administrativo

Segun la tercera disposicion complementaria de la ley 30512 el personal
administrativo mantiene su régimen laboral pudiendo tratarse del régimen de
la Ley 30057, Ley del Servicio Civil, y sus normas reglamentarias segun su
condicion laboral. Dependen del Director general y el Jefe del Area de

Administracion.

Se sujetan en sus funciones segln la norma que los asigna y otros que la

superioridad les designe segun perfil y necesidades institucionales.
Del personal directivo y jerarquico

De la estructura de la carrera publica docente y su reglamento se establecen
conceptos vinculados a remuneraciones y asignaciones adicionales para
quienes desempefian funciones de gestion y direccién, que aplican a personal

directivo o jerarquico docente

El personal directivo o jerarquico, asi como el personal de gestion pedagdgica,
recibe una bonificacion adicional por el desempefio de su cargo y por la

preparacion de documentos de gestion
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ART. 252°

ART. 253°

ART. 254°

TITULO IX
PROCESOS DE LA INSTITUCION
De la matricula de los estudiantes

La matricula. Es un acto formal y voluntario que implica el compromiso de
cumplir con todos los requisitos establecidos en el presente reglamento y se
efectlia en concordancia con la calendarizacion dispuesta por las Normas y
orientaciones para el desarrollo de las actividades institucionales, aprobadas
dentro del marco de la Ley N° 30512. El estudiante que no se presenta en la
fecha de la calendarizacién programada pierde todos los derechos y se
declara abandono de matricula. La matricula es responsabilidad directa del

estudiante y constituye registro no oficial en la institucion.
Los requisitos para la Matricula en el IESPPA son los siguientes:

a) Para el | ciclo académico haberse adjudicado con una vacante en el
concurso publico de Admision.

b) Enelll al VIII ciclo académico haber aprobado el 75% de los créditos del
semestre académico inmediato anterior a excepcién de los casos de
convalidaciéon, cuyo tratamiento es especificado en el presente
reglamento; haberse matriculado en la totalidad de los cursos
desaprobados en el semestre anterior para su correspondiente
subsanacion.

c) En el IX semestre académico haber aprobado todas las areas de los
semestres o ciclos académicos anteriores.

d) En el X semestre haber aprobado la practica pre profesional del IX ciclo
académico.

e) Los estudiantes que han desaprobado mas del 25% de los créditos solo
pueden matricularse en los cursos desaprobados y no en el semestre

respectivo.
Del costo.

El costo por derechos de matricula es de acuerdo al texto Unico de
procedimientos administrativos (TUPA) del Ministerio de Educacion. El
estudiante que no se ha matriculado de acuerdo al cronograma establecido

se hara en rezagados con un 10% de recargo.
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ART. 255°

ART. 256°

ART. 257°

ART. 258°

ART. 259°

De lareserva de matricula.

a) Lareserva de matricula es a solicitud del estudiante, la institucién puede
reservar su matricula antes de iniciar el ciclo académico. Se requiere
presentar la solicitud dirigida al Director general, debiendo resolver
mediante RD., antes de finalizado el proceso de matricula.

b) La reserva de matricula no puede exceder de cuatro (4) ciclos
consecutivos 0 no consecutivos.

c) De las vacantes ofertadas, de acuerdo a las metas de admision, se
reservaran para los que hayan solicitado reserva de matricula, incluso es
admisible que elijan otra especialidad previa evaluacién vocacional
(traslado interno).

d) Lareserva de matricula estara vigente hasta el dia la convocatoria para
el proceso de admision. En caso que no se matricule hasta el dia
sefialado, esta plaza sera publicada como vacante.

De la pérdida de la matricula.

a) Los estudiantes que no se matriculen dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula y no realice la
reserva pierde su condicién de estudiante.

b) Para retomar sus estudios debe postular en el proceso de admision y
obtener una vacante, pudiendo pedir la convalidaciéon de los estudios

realizados.
Formalizacion de la matricula.

La matricula se formaliza mediante las n6éminas de matricula que son

aprobadas por Resolucion Directoral de la institucion.
De los traslados
Definicion:

El traslado es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a
otro programa de estudio en la misma institucion (traslado interno) o en otra

institucion de educacion superior (traslado externo).
Requisitos para el traslado interno:

a) Solicitud de traslado dirigida al director general de la institucién
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ART. 260°

ART. 261°

(presentarlo antes de que culmine el proceso de matricula
correspondiente).

Certificado de estudios de la institucion de la especialidad y ciclo
académico al que corresponde.

Tener promedio ponderado minimo de doce (12).

Boleta de notas.

Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad.

Constancia de vacancia.

Comprobante de pago por derecho de traslado interno segun TUPA.

Requisitos para el traslado externo:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
k)
)

Solicitud dirigida al Director general.

Constancia de vacante disponible.

Tener promedio ponderado minimo de 15 (quince).

Resolucion Directoral que autoriza el traslado.

Certificado de estudios originales y visados por la DREP.

Certificado de estudios secundarios.

Silabos correspondientes autenticados por la institucion de origen.
Boletas de notas sellados por secretaria académica.

Fotocopia simple de Documento Nacional de Identidad.

Partida de Nacimiento original.

Comprobante de pago por derecho de traslado externo segun TUPA.
En caso de traslado a otra institucién, el estudiante debe estar invicto y

no adeudar por ningln motivo a la institucién.

Consideraciones generales:

a)

b)

El Director general de la institucion debe conformar una comision
encargada de evaluar el expediente presentado para el traslado interno y
externo. Luego emitir el informe respectivo a la superioridad.

El traslado externo procede cuando el estudiante solicita el cambio a otro
programa de estudios o0 al mismo programa de estudios en otra institucion
de educacion superior, segun la vacante solicitada.

El traslado se concreta formalmente mediante Resolucion Directoral de
aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacion
del proceso de matricula.

Asimismo, se sujeta al proceso de convalidacién dependiendo del caso.

En caso de cambio del programa de estudios, la comision encargada del
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ART. 262°

ART. 263°

ART. 264°

ART. 265°

proceso de traslados debera elaborar un informe de acuerdo a las

consideraciones para la convalidacion.

En cuanto a prioridades.

a)

b)

Cuando soliciten la misma vacante interesados del mismo Instituto y de
otros institutos, la prioridad la tiene el de origen de Institucidn, y en el caso
de especialidades distintas, se prioriza al que tiene la especialidad de
mayor afinidad.

Si considerando estos casos se presentan las mismas caracteristicas de
los postulantes, se procede a dirimir con el promedio de notas académica,
opinion favorable del Consejo Asesor con el cuadro de convalidacion de
areas y emision de la Resolucion Directoral autorizando el traslado.

De la convalidacion

Definicién de convalidacion.

La convalidacion es el proceso mediante el cual se reconocen las

capacidades adquiridas por el estudiante al validar sus calificaciones

obtenidas en el Programa de Estudios para aplicarse a otro de similar

contenido, estimando su peso crediticio. La sola convalidaciéon no conduce al

Titulo o Certificacion, sino que permite la incorporacién o continuacion en el

proceso formativo.

Requisitos:

a)

b)

<)
d)

Solicitud dirigida al Director general de la institucién antes de iniciado el
proceso de matricula.

Certificado de estudios que acredite la aprobacion de los cursos a
convalidar.

Silabos de los cursos a convalidar.

Comprobante de pago por derecho de convalidacion segin TUPA.

Consideraciones generales:

a)

b)

Para el proceso de convalidacion es necesario formar una comision de
convalidacion integrada la Unidad Académica, Secretario Académico y
docente del programa de estudio a convalidar.

La convalidacion podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una

similitud en contenido, en por lo menos el 70% al curso de destino.
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ART. 266°

ART. 267°

ART. 268°

ART. 269°

d)

La convalidacion es aplicable a los procesos de traslado y reincorporacion
y otros previstos en el Rl y procede siempre que el tiempo de interrupcién
de los estudios no exceda de los cinco (5) afios.

En caso de reingreso a la institucion a través del proceso de Admision, el
ingresante pude solicitar la convalidacion de estudios previo la
finalizacibn del proceso de matricula y siempre que cumpla con lo
establecido en el parrafo precedente.

Para que proceda la convalidacion, el curso a convalidar debe tener igual
0 mayor numero de créditos que el curso destino. Solo se admite la

convalidaciénde un (01) curso por otro.

No procede la convalidacion:

a)
b)

<)

Cursos desaprobados.

Cursos del componente curricular de formacion especifica, excepto si
proviene de la misma carrera profesional o programa de estudios.
Cursos del area de préactica o de investigacién correspondientes a los
ciclos | al X en caso de cambio de carrera o especialidad.

De lalicenciay retiro

Licencia La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante

matriculado para ausentarse de la institucion por motivos de indole personal

o desalud plenamente justificado con documentos o evidencias.

Requisitos:

a)

b)

<)

Solicitud dirigida al Director general de la Institucién dentro del plazo
establecido.

Haber culminado por lo menos el semestre académico y haberse
matriculado en su semestre correspondiente.

Comprobante de pago segun TUPA.

Consideraciones Generales:

a)

b)

La licencia de estudios no puede exceder de los cuatro (4) ciclos
académicos consecutivos y no consecutivos.

Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion, siempre que este no exceda

de los cuatro (4) ciclos académicos, el estudiante es retirado de la
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ART. 270°

ART. 271°

ART. 272°

ART. 273°

institucion.

Al concluir su licencia de estudios, los estudiantes, para continuar
estudiando deben solicitar por escrito su reincorporacion previo pago del
derecho respectivo segin TUPA, el mismo que debe ser aprobado por
Resolucion Directoral. Siempre que exista el programa de estudios de lo
contrario se aplicaran los procesos de convalidacion o subsanacién que
correspondan, en caso de no existir el semestre académico, deberan
realizar su traslado interno o externo, siempre y cuando exista vacante;

segun sea el caso.

Del retiro:

El retiro se considera la pérdida del vinculo académico del estudiante

Consideraciones Generales.

El retiro se puede dar en los siguientes casos:

a)

b)

Cuando el estudiante de la institucion no se matricula dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula o no
realiza la reserva de esta.

Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacion.

Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.

El retiro se formaliza con la R.D.., de la Direccidon general.

Para ser aceptado nuevamente el estudiante debera postular y aprobar

el proceso de Admision.

De la Subsanacion

De la subsanacion. Es el proceso mediante el cual los estudiantes, que por

diferencia de plan de estudios o por deficiencia en su rendimiento académico,

regularizan por aprobacién académica los créditos de un &rea curricular a la

programacion regular del ciclo.

De los requisitos:

a)

b)

Solicitud dirigida al Director general de la institucion.

Pago respectivo para el proceso de subsanacion, segun TUPA.
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ART. 274°

ART. 275°

ART. 276°

Art. 238° Consideraciones Generales.

La subsanacién puede darse por las siguientes causas:

a)

b)

<)

Por diferencia curricular: se da cuando durante el proceso de
convalidacién no es posible convalidar el curso por no guardar similitud
por lo menos el 70% con el contenido del curso correspondiente al plan

de estudios de incorporacion.
Por causal académica, en caso de curso desaprobado:
e Ciclo académico ordinario, con un maximo de seis (06) créditos.

e Ciclo académico extraordinario con un maximo de (doce) 12 créditos

preferentemente durante los meses de enero y febrero.
La subsanacién se concreta formalmente mediante RD. de la institucion.

Del Proceso de Admisién

Proceso de Admision.

a)

b)

Planifica, organiza y ejecuta el proceso de seleccion de postulantes que
cuenten con las competencias basicas para el ejercicio del rol docente
siguiendo los lineamientos del MINEDU, como resultado de este proceso,
se concretiza los datos de demanda de postulantes a los programas de
estudios de IESPP “AZANGARO”.

Designacion de Equipos Técnicos para el Proceso de Examen de
Admision, el Reglamento del Examen de Admision y los Instrumentos de
Evaluacién de las Competencias Bésicas, Entrevista Personal y de
Especialidad, la coordinacion de la Direccibn General, con la Unidad
Académicay la Secretaria Académica, bajo la tutela del primero de estos,

desarrollaran el proceso.

La Direccion General, a través de Resolucion designa la Comision Central

del proceso de Admision. Siendo la delegacion de funciones a docentes

nombrados para el desarrollo del proceso de Admision. Por ningin motivo

debe estar a cargo del Director general.
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CAPITULO I: DE LA TITULACION POR SUSTENTACION DE TESIS

ART. 277°

ART. 278°

Requisitos para Obtener el Titulo

De la normativa:

Se rige por la R.D. N2 0592-2010-E, que aprueba las "Normas Nacionales

parala titulacién y otorgamiento de duplicado de diploma de titulo en carreras

docentes y artisticas en Institutos y Escuelas de Educacién Superior Publicos

y Privados, y su modificatoria aprobada por RD. N° 0910-2010-ED. Previo

Reglamento de Titulacion publicado por el Jefe de Unidad de Investigacion.

Requisitos para obtener titulo:

a)
b)

f)

9)

h)

)

Aprobar los 220 créditos del Plan de Estudios de la carrera.

Aprobar con nota minima de CATORCE (14) las pruebas de Suficiencia
Académica en: Comunicacién, Matematica, Tecnologias de la
Informacién, Idioma - inglés.

Contar con 02 certificaciones como minimo de los talleres
extracurriculares.

Resolucion de Aprobacion del Proyecto de investigacion refrendado por
el Director general, quedando la misma en archivo de secretaria
académica.

Haber sustentado y aprobado una tesis de investigacién, con una nota
minima nota de CATORCE (14).

Composicién de integrantes para sustentar la Tesis opcionalmente puede
ser uno o dos integrantes de libre eleccion.

El estudiante solicitante puede presentar un proyecto de investigacion
segun las caracteristicas de investigacion pura o aplicada con sustento
de la metodologia cientifica y de los enfoques de investigacion
cuantitativo, cualitativo o mixto de tipo y disefio experimental o no
experimental, respetando en todo momento las propuestas del o los
estudiantes.

El estudiante solicitara por Tramite documentario (FUT) Designacion de
Asesor de tesis. Quien debe validar los instrumentos de investigacion, de
acuerdo al Perfil Profesional.

La Validacion de los instrumentos sera revisado por un Experto con
Grado Académico.

El estudiante postulante a ser profesional en la Redaccion del Proyecto e
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ART. 279°

Informe final de Tesis debe cumplir estrictamente con los lineamientos de
politica de investigacion de la IESPPA, Respetar el Formato de Informe
de Tesis la misma que sera difundida en todos los medios publicitarios de
la Institucibon como Pagina Web, Documentos de Reglamento de
Investigacion, publicacion en vitrinas a cargo del Coordinador de Practica
e Investigacion y por el Jefe de Unidad de investigacion.

k) Paralaaprobacion final y estar apto para la sustentacion de la Tesis debe
ser derivado a la oficina de Jefe de Unidad de investigacion en copia de
CD en PDF y Word de manera independiente, para su filtro de revisién
gue no debe exceder en un maximo de 25% de anti plagio. Requisito debe
ser resuelta ante de la sustentacion de la Tesis.

l) Elestudiante para la sustentacion de la Tesis debe pasar por una revision
del sistema de Turnitin. Constancia otorgada por la Jefe de Unidad de

investigacion.
Presentacion del Proyecto de Investigacion e Innovacion
Presentacion del Proyecto de investigacion.

El estudiante al culminar todo el ciclo académico de formacion inicial.
Puede presentar el proyecto de investigacién educativa con los requisitos

siguientes:

a) Solicitud dirigida al Director general pidiendo la Aprobacién del Proyecto
de investigacién y designacion de Asesor de Tesis. FUT.

b) Constancia de Estudios original emitido por Secretario Académico.

c) Derechos de pago segun TUPA.

d) Dos ejemplares de proyecto: Uno para el Asesor de Tesis. El otro pasa al
archivo de Secretara Académica.

e) El Director general en coordinacion Jefatura de Unidad de investigacion
aprueban o desaprueban el Proyecto de investigacion.

f) En caso que sea aprobado es validada mediante R. D. realizado por
Secretaria Académica firmado por Director general, documento que
forma parte del tramite de titulacion y queda en archivo Institucional.

g) En caso de ser desaprobado el estudiante debe presentar dentro de los
sesenta (60) dias subsanando las observaciones. Culminado la fecha
presentara otro Proyecto de investigacion dentro de los seis (06) meses.
Hasta su aprobacion segun las recomendaciones de la metodologia

cientifica.
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h)

El Asesor de Tesis, es un docente de especialidad o afin al problema de
investigacion. Designado por el Director general en coordinacion con
Jefatura de Unidad de investigacién. Siendo validada mediante R.D.
realizado por Secretaria Académica documento que forma parte del
tramite de titulacion y queda en archivo institucional.

El Asesor de Tesis debe recepcionar el oficio de designacion como tal,
un ejemplar del Proyecto de investigacion; tiene quince (15) dias para
informar por escrito de lo actuado con las respectivas observaciones si
hubiera, es presentada por tramite documentario de la Institucion. Bajo
responsabilidad.

De la Sustentacién

ART. 280° De la sustentacion:

a)

b)

El jefe de la Unidad de Investigacion en coordinacion con el Director
general organiza el cronograma tentativo de la sustentacion de la tesis de
manera publica, previa aprobacion de la Direccién general, para que Sec.
Académica haga la publicacién en las vitrinas oficiales de la institucién la

respectiva R.D.

El acto de sustentacion. El jurado calificador luego del proceso de

sustentacion califica de la manera siguiente:

e Aprobado por unanimidad: Cuando los tres jurados: Presidente, Vocal
y Secretario de jurado aprueban con nota minima de mayor a catorce
(14).

e Aprobado por mayoria: Cuando dos de los tres jurados aprueban.

e Desaprobado por unanimidad: Cuando los tres jurados desaprueban
con nota menor a trece (13).

e Desaprobacion por mayoria: Cuando dos de los tres jurados

desaprueba.

ART. 281° Son requisitos para la sustentacion:

a)
b)
<)
d)

e)

Solicitud dirigida a la Direccion General en folder de la institucion. FUT.
Comprobante de pago por derecho de sustentacion segun TUPA.
Informe con opinion favorable (APTO) del asesor de tesis.

Informe con opinion favorable (APTO) del informante de tesis.

Constancia de Estudios (concluido, no deber por ningin motivo
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ART. 282°

ART. 283°

f)

9)

h)

)

K)

asignatura de carrera) visado por el 6rgano intermedio.

Constancia de no adeudar a la institucion firmada y sellada por jefaturas
gue correspondan segun formato.

Copia de Acta Consolidada de Prueba de Suficiencia Académica para
titulacion.

Copia de Resolucién de aprobacion del Proyecto de Investigacion.

Dos ejemplares: del trabajo de investigacién en anillado del mismo color
de tapa. Uno para el Asesor y el otro queda en archivo de secretaria
académica.

Para el acto de sustentacion el legajo de documentos de titulacion debe
ser conocida por el secretario de jurado.

Adjuntar copia de Control de Revisién de Turnitin con menor aceptacion
al 25%. Otorgado por (el) a (la) responsable de revision de la Tesis
designado por el Director general, emitido con RD. (Es obligatorio)

El control de Revision de Turnitin es solo para la sustentacion de la Tesis.
Una vez aprobado la sustentacién de la tesis, debe incorporarse de
manera inmediata al REPOSITORIO INSTITUCIONAL bajo
responsabilidad.

Del plazo.

El acto de sustentacion se programara en un plazo no mayor de cinco (05)

dias habiles luego de la presentacién de la solicitud de la persona interesado

(a).

Desarrollo de la sustentacion. Se tiene en cuenta lo siguiente:

a)

f)

El Secretario Jurado hace la apertura dando lectura de la Resolucion de
designacion de jurados.

Exposicion por el estudiante o pareja de estudiantes.

Observaciones e interrogantes del jurado en relacibn a la tesis
sustentada.

Calificacion del jurado de cada estudiante.

Registro de notas en el acta de titulacion a cargo del presidente del jurado
y los miembros del jurado debidamente firmadas. Lo que debe ser
registrado por el secretario de titulacion.

Juramento protocolar e imposicién de medalla de titulado en caso de

aprobacién.
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ART. 284°

ART. 285°

ART. 286°

Consideraciones Generales.
a) Elacto de sustentacidén es un acto publico.

b) Los estudiantes que no se presentan al acto de sustentacién podran
solicitar nueva fecha y hora de sustentacién, previo pago de una
penalidad ascendente al 2 % de la UIT (segun aprobacion de la
autoridad), adjuntando los documentos justificados, dentro de los 08 dias

calendarios posteriores a la fecha programada.

c) Los estudiantes podran solicitar postergacion de fecha y hora de
sustentacion con cuarenta y ocho horas (48) de anticipacion, adjuntando
documentos sustentatorios y el pago de una penalidad ascendente al 2%
de la UIT.

d) Docente designado como jurado en caso de inasistencia al acto
académico de titulaciébn. No sera programado para las subsiguientes
titulaciones, salvo justificacion comprobada por el Director general.

e) Elproceso de sustentacion es autorizado por el Director general mediante

RD., sefialando conformacion de jurados, fecha y hora de sustentacion.

f) El jurado para el acto de sustentacion, estara conformado por el
Informante de tesis que en el acto de sustentacién quien pasa a ser
(Secretario de jurado), un docente nombrado de especialidad o a fin
(vocal) y el Director general (Presidente), puede ser Jefe de la Unidad
Académica, de Investigacion o jerarquico. Cuando el Director general lo

determine.
Del Informante
Informe del informante

El informante recibe, revisa el contenido de la tesis segun las
recomendaciones de la metodologia de la de investigacion cientifica, y
sefialando las sugerencias para su reajuste o aprobacion, devolviéndolo en
un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, con su firma y post firma; si no
cumpliese con el plazo establecido se designaran otro informante a peticién

del o los interesados.

Calificaciones.
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ART. 287°

ART. 288°

ART. 289°

El egresado que obtiene nota desaprobatoria en el proceso de sustentacion,
tendra un plazo de Tres (03) meses para volver a solicitar nueva fecha de
sustentacion con la misma tesis corregida. Si por segunda vez obtiene nota
desaprobatoria en dicho proceso, debera solicitarlo en un plazo de seis
meses (06) y realizar un nuevo proyecto de investigacion de tesis, siguiendo

los procedimientos metodoldgicos.
Del Asesor y Jurados
Asesor

Es designado mediante R.D. emitida por el director del IESPP.Tiene como

Funcidén los siguientes:

a) Puede asumir la funcién de Asesor de Tesis un docente nombrado o
contratado de especialidad o a fin al problema de investigacion. No
excediendo de los 15 dias de revision. En caso de incumplimiento los
interesados tienen todo el derecho de solicitar por escrito cambio de
Asesor de Tesis.

b) Debe hacer el acompafamiento durante todo el proceso de la
investigacion segun el Cronograma de Actividades sefialadas en el
Proyecto de Investigacion aprobada por R.D.

c) Debe validar los instrumentos de investigacion segun el Perfil Profesional
gue ostente (tener Grado Académico)

d) Finalizado la redaccion de Tesis en version APA 7ma edicion por los
interesados, El Asesor de manera inmediata debe hacer alcance del
Informe por escrito, indicando las ocurrencias de asesoramiento con el
termino de APTO de la conformidad de la Tesis, con lo que concluye su

funcion.
Jurado.

El presidente es quien dirige los procesos de la sustentacion. Los integrantes
del Jurado Examinador deberdn estar presentes a la hora sefialada para el
acto académico de sustentacion, si alguno de ellos no esta presente a la hora
sefialada, se reemplazara en un plazo no mayor de 48 horas con un integrante

del Consejo Directivo, jerarquico o jefe de la Unidad de Investigacion.

Presentacion y sustentacion
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ART. 290°

ART. 291°

Los titulados deben presentarse al acto de sustentacion con el uniforme
institucional. Una vez iniciado el acto de sustentacion, por ningdn motivo los
miembros del jurado, graduandos y el publico deberan entrar o salir de la sala

de actos.

a) Durante el acto de sustentacion los aspirantes al Titulo Profesional de
Profesor (a) Pueden hacer uso de los equipos audiovisuales multimedia.
b) La diapositiva es solo un medio auxiliar no constituye lectura de

contenido.
Secretario de jurado.

El secretario (a) del jurado, darad la bienvenida al publico y graduandos,
presentando a los miembros del jurado, seguidamente dard lectura a la
conformidad de los expedientes de cada uno de los titulandos certificando
publicamente el acto de sustentacion a través de la lectura de la resolucion
de designacion de jurados calificadores, lectura del titulo de la tesis, autores
especialidad a sustentar. Luego consolidar los resultados de la sustentacion
de Tesis en el Libro de titulacion.

La sustentacioén tiene tres fases:

a) Primerafase: es la exposicion del informe de investigacién; la misma que
debe tener una duracién de treinta minutos (30); si son dos, se realiza un
sorteo para el orden correspondiente. El equipo multimedia en el manejo
sera exclusivamente responsabilidad de los investigadores. Ante
desperfecto del fluido o equipo multimedia, no es motivo de suspension.

b) Segunda fase, corresponde a las preguntas que el jurado realiza
vinculados al tema de investigacion, la especialidad y/o carrera de los
titulados y al area de investigacion, las mismas que no excederan de
cinco (5) preguntas por Jurado o segun sea criterio del jurado.

c) Culminada esta fase el Presidente del jurado invitara retirarse de la sala
de actos: primero a los titulandos y luego al publico, para que el jurado
examinador proceda consolidaciéon de la evaluacion correspondiente y el
llenado del acta de titulacion por triplicado, las mismas que deben ser
firmadas por el pleno del jurado examinador, documentos que conforman
la carpeta de sustentacion del egresado, libro de sustentacion.

d) Si saliese desaprobado, se le comunicarda de manera verbal o escrita a

través del (a) secretario(a) del jurado examinador indicandole el tiempo
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ART. 292°

ART. 293°

ART. 294°

limite que tiene para volver a solicitar una nueva sustentacion y, si
aprueba, éste sera llamado a la sala de actos para pasar a la siguiente
fase.

e) Tercerafase, se refiere a una juramentacion protocolar haciendo mencién
a la obtencién del Titulo de Profesor en Educacion en la especialidad, la

juramentacién e imposicién de la medalla oficial de la institucién.
De la adquisicién del titulo.

Para la adquisicion del titulo, el egresado debera solicitarlo presentando el
comprobante de pago por derecho de titulo y copia de su DNI vigente. La
Secretaria Académica organiza el expediente de adquisicion de Titulo,
conteniendo los siguientes documentos: acta de titulacion, copia fedatada de
DNI y comprobante de pago. Lo remite a Direccion general para su
adquisicion del formato de titulo en MINEDU.

Del Registro del Titulo
Del Registro del Titulo

Para el registro de Titulo el egresado debera presentar una carpeta de

registrode titulo que contiene:

a) Solicitud dirigida al director general.

b) Record Académico

¢) Comprobante de pago por derecho de registro de titulo.

d) Una copia del titulo para el tramite de oficio a la DREP. Con registro de
cédigo institucional (segin modelo).

e) Cuatro fotos tamafio pasaporte, de frente y en fondo blanco y sin retoques
digitales.

f) Copia de DNI.

g) Certificado de estudios de Educacion Secundaria, originales y visados
por la UGEL.

h) Certificado de Estudios de Educacién Superior visado y registrado por la
DREP.

i) Acta Consolidada de Prueba de Suficiencia Académica para titulacion

j) Oftras que requiera la institucion.

De la recepcién del Titulo para archivo institucional
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a)

b)

Tres ejemplares de Tesis impresas en empaste (a colores los cuadros,

graficas, evidencias) La Tapa segun los colores de cada especialidad lo

gue disponga la autoridad. Debe consignar en la hoja de calificacion:

nombre completo de los jurados y asesor debidamente firmados.

Tres archivos serigrafiados en CD: en Word y PDF; de los cuales una

Tesis y un CD, pasa a Secretaria Académica para su Registro

institucional, luego debe ser enviado documentadamente a la Biblioteca

central de la institucién para consulta de referencia bibliografica del

usuario. (en fisico y virtual) Convirtiéendose en patrimonio institucional.

Otro ejemplar sera enviado a la Institucion Educativa donde ha realizado

sus practicas pre profesionales (del) o (los) interesados. El otro ejemplar

de tesis es devuelto al o los interesados.

El interesado (a) luego de registrado el Titulo Profesional en la DREP,

debe hacer entrega a Secretaria Académica, en folder de CARPETA DE

TITULACION PERSONAL (adquirido en Tesoreria de la institucion) Los

documentos en el siguiente orden:

¢ Una copia del Titulo Profesional, legalizada o autenticada por la DREP.

e Copia de la Resolucién de Registro de Titulo Profesional otorgado
por laDREP, legalizada o autenticada por la DREP.

e Copia simple del DNI.

e Copia de la Resolucién de Aprobacion del Proyecto de Tesis.

e Copia de Resolucién de designacion de los jurados calificadores

e Copia Acta Consolidada de Prueba de Suficiencia Académica

e Una fotografia tamafio carnet para Registro Oficial en el Libro de
Titulados

e Y otras que requiera la Institucién.
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CAPITULO lI: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: Los perfiles de puesto de gestion pedagdgica, docentes y servicios

complementarios establecidos en el presente reglamento pueden ser modificados
por la Direccién Regional de Educacion en la etapa de convocatoria excepcional
o extraordinarias mediante una resolucion directoral regional de acuerdo con las
normas vigentes de encargatura y de contratacion docente para coberturar las

plazas de manera oportuna.

Segunda: El director general podra autorizar al personal docente compensar algin dia de

suspension laborar por jornadas de los sabados y/o domingo por labor de
elaboracion de instrumentos de gestidén u otros medios que justifiqguen plenamente

la recuperacioén del tiempo dejados de trabajar.

Tercera: El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion,

Cuarta:

Quinta:

Sexta:

mientras es vigente el Reglamento Institucional y el Manual de Organizacion y

Funciones.

El director general podra autorizar al personal administrativo y de servicio
compensar los dias de inasistencia justificada, con otros fuera de horario, previa

solicitud de parte y visto bueno del Jefe inmediato superior del solicitante.

Se publicara mensualmente las tardanzas, inasistencias y horas adicionales a su
jornada de todos los trabajadores del IESPPA, a fin de dar cumplimiento a la
Camparia de Puntualidad y de Respeto y como instrumento de evaluacién para la

Mejora de la Calidad Educativa.

En el marco del Decreto Supremo N° 028-2007-ED y su reglamento de gestion
derecursos propios y actividades productivas empresariales en las instituciones
educativas publicas, los recursos directamente recaudados (RDR) a partir de
arrendamiento, donaciones, proceso de admision, matricula, formatos de
certificados, formatos de titulo, capacitaciones, seminarios, talleres u otros

eventos que lo generen seran orientados de acuerdo a esta normatividad.

Séptima: El presente Reglamento Institucional esta abierto para cualquier modificacion,

Octava:

de acuerdo alenfoque de gestidn por procesos.

Lo que no esté contemplado en el presente Reglamento sera resuelto por la
direccion general previa consulta con el Consejo Directivo, siempre cuando sea

de impacto institucional.
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