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Resolucion Directoral N° 040-2020-1ESPP-RPCA-DG/SL
San Lorenzo, 30 diciembre de 2020

Vista, la propuesta de Reglamento Institucional (RI), del
Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza
“RPCA”, de San Lorenzo, distrito de Barranca, provincia de Datem del Marafion, Region
Loreto;
CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU se aprobo el Modelo
de Servicio Educativo, el que define y organiza los componentes pedagogicos y de gestion
institucional de los IESP/EESP para orientar su funcionamiento y brindar un servicio
formativo de calidad;

Que, en la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la elaboracion de
los Instrumentos de Gestion de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica”, aprobado
con Resolucion Viceministerial N° 082-2019-MINEDU, define que los Instrumentos de
Gestidn establecidos para las escuelas superiores pedagogicas son el Proyecto de Educativo
Institucional, el Proyecto Curricular Institucional, el Plan Anual de Trabajo, el Reglamento
Institucional y el Manual de Procesos Académicos;

Que, que el Reglamento Institucional Reglamento Institucional para los afios
2021 al 2025 ha sido elaborado de manera participativa por la comunidad organizada del
IESPP/EESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”. En este instrumento de gestion se
define la estructura orgénica, se establecen las funciones su interrelacion interna y externa,
las instancias de participacion institucional, el perfil de puestos, los deberes y derechos, los
estimulos y reconocimientos de los integrantes de la comunidad pedagdgica. También,
tipifica las faltas, infracciones y sanciones en concordancia con el marco normativo vigente.

En conformidad a Ley N° 30512 Ley de institutos y escuelas de educacion
superior y de la carrera publica de sus docentes”, y su Reglamento;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el “Reglamento Institucional (RI) para el periodo
2021 a 2025 del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre
Cayetano Ardanza “RPCA”.

Articulo 2°.- DISPONER, que el Consejo Asesor velen por el cumplimiento
del presente Reglamento Institucional.

Registrese, comuniquese y cumplase;




PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza
(IESPP “RPCA™), en su vision de constituirse en una nueva Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica Publica, guiado por practicas de gestion participativa éticas y eficientes,
promueve en los estudiantes y docentes la vivencia de valores ciudadanos, el respeto al
ambiente y la interculturalidad amazénica, incorporando los resultados de la investigacion,
asi como las innovaciones cientificas, pedagdgicas y tecnoldgicas para contribuir a la
prosperidad de la comunidad. Tomando en cuenta todo lo expuesto, el IESPP ha elaborado
el presente Reglamento Institucional con la participacion de la comunidad educativa.
Asimismo, estamos en constante adaptacion a las exigencias del contexto, exigiéndonos
renovar nuestra institucion y orientar su organizacion y funcionamiento, basados en el
Modelo de Servicio Educativo de los IESP/EESP definidos en la Resolucion Ministerial
N°570-2018-MINEDU.

El Reglamento Institucional se encuentra articulado con los instrumentos de Gestion: PEI,
PAT, PCl y MPA. En él se regula la organizacion y funcionamiento de la institucion.
Ademas, se establece su estructura organica, su interrelacion interna y externa, los procesos
para la prestacion del servicio educativo, el mapa de procesos, las funciones, los perfiles de
puesto, los derechos y obligaciones, asi como los estimulos y reconocimientos de
estudiantes, egresados, docentes formadores y personal administrativo; asimismo, tipifica
las faltas, infracciones y sanciones, los estimulos y reconocimientos. Su implementacion
coadyuvara en alcanzar un alto nivel de desempefio institucional, siendo responsabilidad de
todos los colaboradores y estudiantes de la institucion cumplir y hacer cumplir los

lineamientos y orientaciones establecidos.
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Los cambios normativos y funcionales en el proceso de adecuacion de la gestion institucional
(académica - curricular) al modelo de escuela pedagdgica licenciada, conlleva asumir el reto
de formar profesionales para la educacion humanista, investigadores y creativos, que
desarrollan aprendizajes con estrategias, metodologias y recursos pertinentes, basados en un
curriculo integral y en armonia con el ambiente contribuyendo a construir una vida
ciudadana digna. En este mundo cada dia mas complejo en sus relaciones y actuaciones es
importante estar abiertos y preparados para el cambio. En el 2020, debido a la crisis de
emergencia sanitaria del coronavirus-COVID 19, se tuvo imposibilidad de brindar el servicio
educativo en la modalidad presencial, lo que llevé el desarrollo de los procesos formativos
institucionales en entornos remotos y/o de manera no presencial.

De esta manera, presentamos el presente reglamento institucional que tendra vigencia hasta
el afio 2025, el cual puede modificarse parcial o totalmente, de acuerdo a los cambios del
contexto. El Reglamento Interno se encuentra compuesto por 10 titulos, 291 articulos con

tres disposiciones finales y complementarias.
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DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION:

1. NOMBRE DE LA INSTITUCION . Instituto de Educacién Superior
Pedagogico Publico Reverendo Padre
Cayetano Ardanza

2. DOCUMENTO DE CREACION/AUTORIZACION D.S. 021-85-ED

3. PARTIDA REGISTRAL 5

4., CODIGO MODULAR : 1150739

5. CODIGO DEL LOCAL : 378059

6. NIVEL /MODALIDAD : Superior Pedagogica

7. FORMA : Escolarizado

8. GENERO : Mixto

9. TIPO DE GESTION : Publica

10. DIRECTOR AL 2020 : Moisés M. INGA MENDOZA
11. TELEFONO : 979331652

12. E-MAIL . ispcadatem@hotmail.es
13. PAGINA WEB - iespcadatem.com

14. TURNO : Mafana

15. DIRECCION : Calle Morona N° 552
16. DISTRITO : Barranca

17. PROVINCIA : Datem del Marafion, San Lorenzo
18. DEPARTAMENTO : Loreto

19. DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION : Loreto

20. UGEL . Datem del Marafi6n
21. DOCENTES NOMBRADOS ANO 2020 '8

22. DOCENTES CONTRATADOS .3

23. PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO:
24. PERSONAL ADMINISTRATIVO CONTRATADO:
25. PROGRAMAS DE ESTUDIOS AUTORIZADOS:

Programas / Especialidades Autorizacion/Revalidacion
Educacion Inicial, RD N° 00048-2020-MINEDU-VMGP-
Matematicas DIGEDD-DIFOID
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
FINALIDAD, OBJETIVOS, BASES LEGALES Y ALCANCES

Finalidad

Articulo 1.- El presente reglamento es el instrumento de gestion organizacional que regula
la actuacion y funcionamiento del Instituto de Educacion Superior Pedagodgico Publico
Reverendo Padre Cayetano Ardanza. En él se establece la estructura organizativa, las
instancias de participacion institucional, el perfil de puestos, los derechos y deberes de la
comunidad educativa, estimulos y reconocimientos, faltas, infracciones, sanciones,
procedimientos administrativos disciplinarios; asi como los procesos institucionales que se
requieren para prestar el servicio educativo de calidad, que responden al Proyecto Educativo
Institucional y a las condiciones necesarias para la puesta en marcha del Proyecto Curricular
Institucional.

Objetivos

Articulo 2.- Son objetivos del presente reglamento: Normar las acciones del Instituto de
Educacion Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza, en
concordancia con la Ley 30512; su Reglamento y demas disposiciones legales vigentes, en
lo referente a su creacion, autorizacion, revalidacién, licenciamiento, la organizacion de la
gestion académica institucional y administrativa, asi como sus planes de estudio,
articulacién, infracciones, sanciones y estimulos.

Bases Legales

Articulo 3.-El presente reglamento tiene como bases legales las siguientes:
Normas del sector educacion
e Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento.

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

Ley N° 27818, Ley para la Educacién Bilingue Intercultural.

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

D.S. N° 028-2007-ED, Reglamento de Gestion de Recursos propios y Actividades
Productivas y Empresariales en las Instituciones Publicas.

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

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

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

Decreto legislativo N°1495-2020; Disposiciones para garantizar la continuidad y calidad
de la prestacion del servicio educativo en los institutos y escuelas de educacién superior,
en el marco de la emergencia sanitaria causada por el covid-19.

RSG 333-2017-MINEDU la Norma Técnica denominada “Disposiciones que regulan
los procesos de encargatura de puestos y de funciones de directores generales y
responsables de unidades, areas y coordinaciones de los Institutos de Educacion
Superior pedagogica Publicos”.

Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU, crea el Modelo de Servicio Educativo
para las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica.

Resolucidn Ministerial N° 441 — 2019 — MINEDU, aprueba los lineamientos Generales
para las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgicas Publicas y Privadas.

RVM N° 036 — 2019- MINEDU “Normas y Procedimientos para la Contratacion de
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Personal Docente en Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pubicos para el afio
2019,

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

e Resolucion Vice Ministerial N° 227 — 2019 — MINEDU, aprueba la Norma Técnica
denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento de licenciamiento
de las escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.

e Resolucion Vice Ministerial N° 157 — 2020 — MINEDU, aprueba la norma denominada
“Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacion
Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior, durante la
Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19".

e Resolucion Vice Ministerial N° 165 — 2020 — MINEDU, aprueba el documento
normativo denominado “Lineamientos para el desarrollo del proceso de admision de
programas de estudios en las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica publicas y
privadas”.

e Resolucion Viceministerial N° 205 -2020- MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que regulan los procesos de alineamiento de los puestos y
de funciones de los directores generales, responsables de unidades, é&reas y
coordinaciones de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagogica
Publicos".

Normas vinculantes de otros sectores de la Gestion Puablica.
e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su reglamento.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

10
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e LeyN° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Pablica y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

e LeyN°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento el Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP,

e Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, aprueba el texto Gnico ordenado de la ley N° 27444
- ley del procedimiento administrativo general.

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

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

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

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

e Resolucién 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 Pdblicas.

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

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

Administracion Publica.

11
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e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los
Lineamientos “Principios de actuacion para la Modernizacion de la Gestion Publica”.

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

Alcances

Articulo 4.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de obligatorio
cumplimiento por parte del personal directivo y jerarquico, docentes, administrativos,

personal de servicio, estudiantes y egresados de esta Escuela.

TiTULO Il
NATURALEZA JURIDICA, FINES Y OBJETIVOS DE LA ESCUELA

Naturaleza juridica
Articulo 5.- El Instituto Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza,
cuyas siglas son IESPP “RPCA”, es una institucion educativa de gestion publica directa con
autonomia académica, administrativa y econémica en concordancia con la Ley General de
Educacion N° 28044, Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes”, su Reglamento y modificatorias, y otras
disposiciones legales vigentes. Su domicilio legal es Calle Morona N° 552 San Lorenzo,
distrito de Barranca, provincia Datem del Marafidn, region Loreto.
Fines
Articulo 6.- Son fines del Instituto Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano
Ardanza los siguientes:

a) Formar profesionales de las Ciencias de la Educacion de la mas alta calidad humana y

académica, en los niveles y modalidades educativos que el Pais requiere, considerando

12
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los valores éticos y civicos, el crecimiento espiritual, la formacién sociopolitica, el
conocimiento y el desarrollo de la cultura, los avances cientificos y tecnoldgicos y la
afirmacion de la identidad nacional.

b) Desarrollar programas, planes y acciones de perfeccionamiento, especializacion y
capacitacion que contribuyan a la formacion integral de los docentes.

c) Realizar labores de investigacion en el campo de las ciencias de la educacion para su
mejoramiento, asi como para la presentacion de alternativas que contribuyan al
desarrollo nacional.

d) Desarrollar programas, planes y acciones de extension educativa y promocién social,
orientados principalmente a poblaciones empobrecidas y excluidas dentro de una opcién
preferencial por los nifios, los jovenes y las mujeres.

Misién institucional

Articulo 7.- Es Mision del Instituto Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre
Cayetano Ardanza:

“Formar profesionales para la educacion humanista, investigadores y creativos, que
desarrollen aprendizajes con estrategias, metodologias y recursos pertinentes, basados en un
curriculo integral y en armonia con el ambiente, contribuyendo a construir una vida
ciudadana digna”.

Vision institucional

Articulo 8.- Es la Visién del Instituto Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre
Cayetano Ardanza:

“Ser una nueva Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica que, guiados por
practicas de gestion participativa éticas y eficientes, tiene como propdésito promover en los

estudiantes y docentes la vivencia de valores ciudadanos, el respeto al ambiente y la

13
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interculturalidad amazonica incorporando los resultados de la investigacion, asi como las
innovaciones cientificas, pedagdgicas y tecnoldgicas, y asi contribuir a la prosperidad de la
comunidad”.

Principios institucionales

Articulo 9.- Son principios institucionales del IESPP Reverendo Padre Cayetano Ardanza
los siguientes:

Formacion integral. El interés superior de nuestros estudiantes es alcanzar el logro de las
competencias integrales en su formacion como elemento fundamental, asi como medio
pertinente para el desarrollo integral del futuro profesional.

Formacion docente de calidad. La obligacién prioritaria de nuestra escuela es reconocer,
defender y garantizar los servicios educativos de calidad que ofrecemos a los estudiantes en
el marco de sus derechos. De igual forma, buscamos brindar una educacién integral que
valore los resultados de los aprendizajes y el reconocimiento de estos por parte de su medio
social, laboral y cultural.

Trabajo colegiado. Establecemos relaciones de cooperacion sobre la base de la confianza 'y
el respeto mutuo, permitiéndonos optimizar procesos y resultados de manera creativa e
innovadora orientados a la consecucion de los objetivos institucionales.

Formacion inclusiva. Propiciamos una convivencia arménica reconociendo, valorando e
incluyendo nuestra diversidad, eliminando toda forma de discriminacion, garantizando la
igualdad de oportunidades de aprendizaje y desarrollo, y priorizando la atencién preferencial
a los grupos de mayor vulnerabilidad de la poblacién, en procesos constantes de
identificacion y eliminacion de barreras para alcanzar una sociedad justa en la que todos los

grupos poblacionales ejercen sus derechos en igualdad de condiciones.
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Responsabilidad social. Ofrecemos una formacion profesional e integral basada en el
compromiso responsable con el entorno mediante la generacion de ideas creativas que
busquen solucionar problemas sociales y ambientales.

Formacion ambiental. Promovemos una educacion orientada a convivir con la naturaleza
y con todos los seres vivos, y desarrollar una tecnologia amigable con la cultura amazénica.
Asimismo, reforzar la conciencia global y contribuir a la soluciéon del mayor problema
planetario que enfrenta la humanidad: la contaminacion ambiental.

Formacion intercultural. Asumimos como riqueza la diversidad cultural, étnica y
linglistica de nuestra regién y del pais. Encontramos en el reconocimiento y respeto a las
diferencias, asi como en el mutuo conocimiento y actitud de aprendizaje, sustento para la
convivencia armoénica y el intercambio entre las diversas culturas del mundo.
Transparencia institucional. La comunicacion e informacién es accesible, transparente,
actualizada y facilita el desarrollo de los procesos pedagdgicos e institucionales. Todas las
personas ejercen el derecho de acceso a la informacion sobre las decisiones que se toman y
afectan a todos.

Objetivos Estratégicos Institucionales

Articulo 10.- Son objetivos estratégicos institucionales articulados de los procesos de
gestion del modelo del servicio educativo (MSE) de la educacion superior pedagdgica los
siguientes:

Objetivo estratégico 1: Proceso estratégico

Construir una escuela pedagogica renovada, transparente con la responsabilidad social y
ambiental, y comprometida en la mejora de los aprendizajes.

Objetivo estratégico 2: Proceso misional desarrollo de competencias
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Incrementar el desarrollo de competencias humanistas, investigativas y creativas, asumiendo
el rol docente como agente promotor de cambio en la comunidad.

Objetivo Estratégico 3: Proceso misional de investigacion y préactica docente

Mejorar las competencias en investigacion, innovacion y practica pedagdgica de estudiantes
y docentes que contribuyan a la solucién de problemas educativos.

Objetivo estratégico 4: Subcomponente de soporte 0 apoyo

Garantizar las condiciones Optimas del mantenimiento de infraestructura, equipamiento y
soporte tecnoldgico académico e institucional.

Régimen Econémico

Articulo 11.- El IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza” gestiona los recursos
econémicos y financieros en conformidad a la autonomia académica, administrativa y
economica conferidas en la Ley General de Educacion N° 28044, Ley N° 30512 “Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”, su
Reglamento y modificatorias; el Decreto Supremo N° 028-2007-ED, Reglamento de Gestion
de Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones
Educativas Publicas; estando sujeta a fiscalizacion y al control pertinente.

Son fuentes de recursos economicos y financieros del IESPP “Reverendo Padre Cayetano
Ardanza” los siguientes:

Articulo 12.- La Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios del Tesoro Publico son
recursos presupuestales a cargo de la Unidad Ejecutora de la UGEL Datem San Lorenzo,
DRE Loreto y el Pliego Presupuestal Gobierno Regional de Loreto, aprobados en los
presupuestos anuales y sus modificaciones para cubrir las partidas del gasto del pago de

planillas de remuneraciones del personal docente y administrativo, los servicios basicos de
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energia eléctrica, agua y desagie, y bienes y servicio para el mantenimiento de locales de la
institucion.

Articulo 13.- La Fuente de Financiamiento Recursos Directamente Recaudados son los
recursos captados y ejecutados en concordancia con las actividades programadas en el Plan
Anual de Trabajo y las necesidades no cubiertas siguientes:

a) Ingresos provenientes del cobro de las tasas educativas establecidas en el Texto Unico
de Procedimiento Administrativo-TUPA de la DRE, el MINEDU vy el Cartel de Tasas
aprobados por el instituto, entre estas los conceptos siguientes: Admisién, Matricula,
Traslados, Convalidaciones, Licencias de Estudios, Reincorporaciones, Grados de
Bachiller, Titulos Profesionales, Duplicados de Grados y Titulos, Rectificaciones de
Diploma y Titulos, Subsanaciones, Retiros, Certificaciones (constancias de egresados,
certificados de estudios y constancias de titulo en tramite) y Registro de Grados y
Titulos.

b) Ingresos y tasas de programas o academias de preparacion para las carreras pedagdgicas.

c) Por servicios de extension educativa relacionados con el reforzamiento pedagdgico,
nivelacion, capacitacion y actualizacion a estudiantes, docentes y a la comunidad en
general.

d) Desarrollo academico de programas de formacion continua, programas de segunda
especialidad, programas de profesionalizacion docente, diplomados, maestrias y
doctorados.

e) Alquiler en el plazo no mayor de un afio de terrenos, espacios recreativos y deportivos,
auditorios, aulas equipadas, etc., sin afectar el normal desarrollo del servicio educativo.

f) Concesion para la administracion de cafeteria, fotocopias, internet, entre otros.
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g) Desarrollo de actividades culturales, deportivas y sociales, siempre que no contravengan
los fines educativos, ni afecten el orden publico.
h) Ingresos provenientes de Actividades Productivas y Empresariales realizados a traves
de proyectos productivos y de inversion establecidas en su reglamento en conformidad
al Decreto Supremo N° 028-2007-ED, Reglamento de Gestion de Recursos Propios y
Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas.
Articulo 14.- Ingresos de otras transferencias de recursos financieros, legados y donaciones
de entidades publicas, instituciones y personas privadas.
Articulo 15. E1 IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza” prioriza la ejecucion del gasto
de Fuente de Financiamiento Recursos Directamente Recaudados en las actividades
aprobadas en el Plan Anual de Trabajo.
Articulo 16.- El personal docente, administrativo y estudiantes que participen en actividades
relacionadas al fortalecimiento de capacidades, programas, academia de preparacion,
actividades de procesos de admision (organizadores, aplicadores, evaluadores de evaluacién
de competencias, soporte tecnoldgico y logistico, entre otros), en actividades culturales,
deportivas, sociales, actividades productivas, empresariales y otras que se desarrollen en
horarios distintos o extraordinarios a la jornada laboral, son sujetos a perceptores de pago,
asignaciones, estimulos y/o subvenciones por los servicios prestados.
Articulo 17.- El Area de Administracion se encarga de la programacion, ejecucion, registro
y rendicién de cuentas de la gestion de recursos economicos y financieros, elaborando el
plan de captacion de recursos, el informe semestral y anual de captacion y ejecucion de los
recursos economicos y financieros del IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”.
Articulo 18.- El Area de Administracion gestiona los bienes muebles e inmuebles

patrimoniales de acuerdo con las normas del sector publico, manteniendo actualizado el
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inventario de bienes, las altas y bajas, el margesi de bienes y registros auxiliares
correspondientes.

Articulo 19.- El IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza” conformaré el comité de
fiscalizacion y control de los recursos econdmicos y financieros, y el comité de Actividades
Productivas y Empresariales, para que garanticen la transparencia en su gestion. Ademas, su
ejecucion respondera a los objetivos y a las lineas estratégicas del PEI contenidas en el plan
anual de trabajo.

Gestion de Convenios

Articulo 20.- El Instituto Superior Pedagédgico Publico “Reverendo Padre Cayetano
Ardanza” gestiona la suscripcion de convenios con instituciones educativas, instituciones
publicas y privadas comprometidas con el desarrollo de la comunidad y con sentido de
responsabilidad para el desarrollo de las practicas de los alumnos; asi mismo, para acciones
de proyeccidn educativa, social y ambiental en la comunidad.

Articulo 21.- La Direccién General del Instituto aprueba los lineamientos para el desarrollo
de las Précticas Preprofesionales en convenio con Instituciones Educativas. Asi mismo,
actualiza los convenios vigentes, evaluando su pertinencia para su continuidad.

Articulo 22.- El IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza" implementa la creacion de la
cooperacidn nacional e internacional dirigidas al intercambio académico y a la realizacion
conjunta de proyectos y programas de formacion y difusién del conocimiento y de
vinculacién social.

Oferta Academica

Articulo 23.- EI IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza” oferta el Programa de Estudio

de Educacion Inicial y el Programa de Estudio de Educacion Secundaria, la especialidad de
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Matematicas; ambos gestionados con el DCBN 2010 y 2012. También oferta el programa de

segunda especialidad y programa de profesionalizacion docente para la educacion basica.

Articulo 24.- El IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”, de acuerdo a la demanda

local y regional, contard con el Licenciamiento Institucional y estard en condiciones de

ofertar nuevos programas de estudios, gestionados con un nuevo Disefio Curricular Bésico

conducente a la obtencion de grado o titulo profesional de licenciado en educacion; por lo

que el presente reglamento se cifie a la normatividad del servicio educativo de programas de

estudio licenciados.

Articulo 25.- Son caracteristicas de los programas formativos que oferta el IESPP

Reverendo Padre Cayetano Ardanza las siguientes:

a)

b)

Programas formativos. Corresponde a los programas de estudios de formacién inicial
docente (FID), programas de segunda especialidad y programas de profesionalizacién
docente para la educacion basica conducentes a la obtencion de grado o titulo
profesional de licenciado en educacion.

Los programas de estudios estan dirigidos a egresados de la Educacion Basica para
obtener su primera titulacion. Se desarrollan en diez (10) ciclos académicos ordinarios
0 extraordinarios y responde al conjunto de experiencias formativas por especialidad
que desarrollan las competencias del Perfil de egresado.

Los programas de segunda especialidad estan dirigidos a profesionales licenciados o
con titulo profesional equivalente a la especialidad del programa ofrecido por el IESPP
que acrediten el grado de bachiller y titulo de licenciado u otro titulo profesional
registrado en el Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU, y que sea afin o
equivalente a la especialidad. Tienen una duraciéon minima de dos (2) semestres

académicos y un contenido minimo de cuarenta (40) créditos. La equivalencia y
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disposiciones especificas se establecen en el reglamento académico de programas de
segunda especialidad.

d) Los programas de profesionalizacion docente (PPD) estan dirigidos a docentes con
grado de bachiller o titulo profesional en carreras o Programas de estudios distintos a
educacién, o grado de bachiller técnico o titulo profesional técnico. Las disposiciones
especificas se establecen en el reglamento académico de programas de segunda
especialidad.

e) El desarrollo académico de los programas de segunda especialidad y programas de
profesionalizacion docente son financiados por los usuarios de acuerdo a los costos
academicos aprobados en el TUPA o el cartel de tasas del IESPP “RPCA”.

f) Para el desarrollo de programas de segunda especialidad y programas de
profesionalizacion docente, la escuela solicita autorizacion de vacantes a la DRE en
funcién de su capacidad institucional, docente y presupuestal.

Modalidades del Servicio Educativo

Articulo 26.- Las modalidades del servicio educativo, de los programas de estudios o de
las carreras profesionales que oferta la escuela, se organizan dando respuestas a
requerimientos y particularidades especificas de la formacion; estas son presencial,
semipresencial y a distancia.

Se desarrollan de acuerdo a las consideraciones siguientes:

a) En la modalidad presencial el estudiante desarrolla todos los créditos del programa de
estudios en el IESPP o en las instituciones educativas publicas o privadas donde realiza
la practica. El estudiante desarrolla la totalidad de créditos del programa de estudios y
desarrolla practicas de formacion en instituciones publicas.

b) La modalidad semipresencial o a distancia se desarrolla a través de entornos virtuales
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de aprendizaje; para ello, la institucion dispondra de las metodologias y herramientas
virtuales apropiadas y accesibles para el desarrollo del proceso formativo.

c) En la modalidad semipresencial los estudiantes desarrollan un minimo de 30% y un
maximo de 50% de créditos, a través de tecnologias de la informacion y comunicacion.
Ademaés, desarrollaran experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,
préacticas preprofesionales y profesionales, o formacion, en entidades publicas o
privadas segun corresponda. Todo ello seré estructurado y monitoreado por los docentes
de la escuela.

d) En la modalidad a distancia los estudiantes desarrollan la totalidad de los créditos del
programa de estudios o carrera profesional en entornos virtuales de aprendizaje,
debidamente estructurados y monitoreados por los docentes desde la institucion

educativa, asegurando que los estudiantes logren las competencias previstas.

TITULO 111
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES

Gestion Por Procesos

Articulo 27.- El Instituto Superior Pedagogico Publico “Reverendo Padre Cayetano
Ardanza” asume el sistema de gestion por procesos del Modelo de Servicio Educativo para
los IESP/ESPP, establecido en la RM N° 570-2018-MINEDU. Su gestién esta enmarcada
en una gestion por procesos en todas las instancias de su dimension organizativa:
componente pedagogico y de gestion institucional; y de sus subcomponentes: estratégico,
misional y de soporte; asi como sus procesos y subprocesos al interior de los mismos.
Articulo 28.- Los procesos organizacionales constituyen una secuencia de acciones con

niveles de articulacion entre ellos, y devienen en productos e indicadores concretos,
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asumidos en el ejercicio de las funciones de las unidades y areas orgénicas del modelo de

gestion del Instituto Superior Pedagogico Publico “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”.
Procesos estratégicos

Articulo 29.- Los procesos estratégicos definen y despliegan las estrategias y objetivos de
la institucion, proporcionan directrices, limites de actuacion al resto de los procesos e
intervienen en la Mision de la Institucion. Lidera la gestion de los procesos misionales y de
soporte. Estan a cargo de la Direccion General, del Consejo Asesor y del Area de Calidad.
Procesos misionales

Articulo 30.- Los procesos misionales del IESPP “RPCA” corresponden a la prestacion del
servicio educativo que se desarrollan a través de la formacion docente inicial y continua,
guardando interrelacion con los subcomponentes estratégicos y de soporte.

Procesos de Soporte

Articulo 31. Los procesos de soporte del IESPP “RPCA” abarcan las actividades necesarias
para el correcto funcionamiento de los procesos misionales y estratégicos, brindando los
recursos necesarios de manera oportuna y eficiente, sobre todo aquellos que estan ligados a
la gestion de personas y gestion de recursos econdmicos y financieros, entre otros. Estan a
cargo del Area de Administracion de la institucion.

Articulo 32. El Instituto Superior Pedagdgico Publico “Reverendo Padre Cayetano

Ardanza” asume ¢l Mapa de Procesos del modelo de servicio educativo para las ESPP

siguiente:
SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO
GESTION DE LA DIRECCION GESTION DE LA CALIDAD
Gestionar Necesidades Formativas Planificar
Gestionar Condiciones Favorables Monitorear y Evaluar

Gestionar el Cambio Retroalimentar
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GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

Fortalecimiento de Investigacién e Innovacion
Competencias en el Desarrollo Profesional

GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

Gestion de Programas de Investigacion e Innovacion
Formacidon Continua en la Formacion Continua
[ Promocidn de Bienestar y Empleabilidad ]

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE
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ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 33.- EI IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza” (RPCA), en concordancia
con la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes, y el articulo N° 115 del Decreto Supremo N°010-2017 — MINEDU, tiene

la estructura organizativa con los puestos siguientes:

Puestos para cargos de gestion pedagdgica de la Ley 30512 y el del D.S. N° 010-2017-MINEDU
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Organos y Unidades Organicas Puestos Art. 115 DS. N° 010-2017-MINEDU
a) Direccion General Director General

b) Unidad académica. Jefe de la Unidad Académica (*)

¢) Unidad de investigacion. Jefe de la Unidad de Investigacion (*)

d) Unidad de formacién continua. Jefe de la Unidad de Formacion Continua (*)

€) Unidad de bienestar'y Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad (*)

empleabilidad.

f) Secretaria académica. Secretario Académico (*)

g) Area de calidad. Coordinador de Area de Calidad (*)

h) Area de Administracion Jefe del Area de Administracion (** Régimen D. Leg. 276)

Articulo 34.- En conformidad al lineamiento de puestos establecido en la Resolucién
Viceministerial N° 205 -2020- MINEDU, los puestos de gestion pedagdgica son las
siguientes:

Puestos:

Director General

Jefe de la Unidad Académica (*)

Jefe de la Unidad de Investigacion (*)

Jefe de la Unidad de Formacion Continua (*)

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad (*)

Secretario Académico (*)

Coordinador de Area de Calidad (*)

Jefe del Area de Administracion (** Régimen D. Leg. 276)

Articulo 35.- Los puestos de: Jefe de la Unidad Académica (*), Jefe de la Unidad de
Investigacion (*), Jefe de la Unidad de Formacion Continua (*), Jefe de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad (*), Coordinador de Area de Calidad, Jefe Académico (*)

Al no contar con plazas autorizadas, se encargan funciones al personal docente que cumpla

el perfil y requisitos.
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Articulo 36.- El puesto del jefe de Area de Administracion (**) se encuentra en el régimen
del personal administrativo del Decreto Legislativo N° 276. El perfil del puesto responde al
Clasificador de cargos del Ministerio de Educacion aprobado por la RM 0091-2012-ED. Su
atencion seré cubierta por contrato con cargo a recursos de la DRE Loreto.

Articulo 37.- El organigrama del IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza” (RPCA) es

el siguiente:
ESTRUCTURA ORGANICA DEL IESPP
“REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA”
DIRECCION
GENERAL (s CONSEJO ASESOR
AREA DE AREA DE
ADMINISTRACION CALIDAD
UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD SECRETARIA UNIDAD DE A
~ . < BIENESTAR Y FORMACION
ACADEMICA ACADEMICA INVESTIGACION EMPLEABILIDAD CONTINUA
FUNCIONES

De la Direccion General

Articulo 38.- El Organo de Direccion a cargo de un Director General, es la maxima
autoridad y representante legal del IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”. Tiene asu
cargo la gestion pedagdgica, institucional y administrativa.

Las funciones de este érgano son:

a) Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.
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b) Representar al IESPP “RPCA” en los ambitos pedagdgicos, institucionales y
administrativos.

c) Convocar y presidir el Consejo Directivo.

d) Presentar al Consejo Directivo las politicas y objetivos institucionales, asi como el Plan
Anual de Trabajo y autorizar su ejecucion y evaluacion.

e) Colaborar en la organizacién del proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica
docente, los procesos de evaluacion, permanencia, promocion, renovacion y otros que
defina el Ministerio de Educacion.

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

g) Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo, requerimientos y
necesidades de la provincia Datem del Marafion.

h) Resolver sobre los procesos académicos para asegurar la calidad y pertinencia de la
oferta educativa del IESPP.

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

j) Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas que fortalezcan la
formacion profesional.

k) Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas del IESPP para mejorar
su eficiencia, eficacia y calidad.

l) Resolver sobre la gestion del desarrollo de recursos humanos para mejorar el desempefio
individual y colectivo del personal.

m) Promover la participacion de la comunidad educativa en el desarrollo institucional.
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n) Informar periddicamente a la comunidad académica de los logros académicos y
administrativos del IESPP para cumplir con los requisitos de transparencia.

o) Implementar una politica de Estimulos y Sanciones, seguin sea el caso, al personal del
instituto, asi como a los estudiantes de conformidad a lo dispuesto a las normas legales
vigentes y el Reglamento Interno.

p) Promover una practica de evaluacion y autoevaluacion de su gestion y dar cuenta de ella
ante la comunidad educativa y sus autoridades superiores.

q) Promover la investigacion aplicada en materias pedagdgicas, preferentemente para el
perfeccionamiento de préacticas docentes; la innovacion tecnoldgica y la proyeccion
social segun corresponda.

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

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

t) Las demas que sefiale el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacién

Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

Interrelaciones internas y externas

Internas:
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,

implementacién, ejecucion, evaluacién y mejora del servicio.
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Externas:

Se relaciona con las instancias del sector educativo y civil del dmbito local, 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.

Del Consejo Asesor

Articulo 39- El Consejo Asesor es el responsable de asesorar al director general en materias
formativas e institucionales. EI Consejo Asesor esta compuesto por:

a) Director general, quien lo preside

b) Responsables de las unidades

c) Secretario académico

d) Coordinador por programa académico

e) Representante de los estudiantes

f) Representantes de los docentes por programa de estudio

g) Representantes de instituciones publicas, privadas y profesionales

Son funciones del Consejo Asesor:

a) Asesorar a la direccion general en temas relevantes del contexto que influyen en el
funcionamiento del IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”.

b) Proponer y aprobar la conformacion de equipos colegiados para el desarrollo de
estrategias y acciones para el mejor funcionamiento institucional y contribuir al éxito de
la gestion del IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”.

c) Definir y aprobar las politicas y objetivos institucionales.

d) Aprobar el Plan Anual de Funcionamiento y Desarrollo del IESPP “Reverendo Padre
Cayetano Ardanza” y los cuadros de asignacion de personal.

e) Aprobar el Estatuto del IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”.
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f) Aprobar el Proyecto de Presupuesto, los Estados Financieros y el balance anual del
IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”.

g) Aprobar y supervisar los reglamentos internos y demas documentos normativos del
IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”.

h) Aprobar los programas y planes de estudio o de trabajo presentados por la Jefatura de
unidad Académica a propuesta de los programas de estudio que oferta y los que
presenten los 6rganos administrativos centrales.

i) Aprobar la creacidn, fusién, supresion o reorganizacion de los 6rganos académicos y
administrativos, de acuerdo a las necesidades del IESPP “Reverendo Padre Cayetano
Ardanza” y a la disponibilidad presupuestaria.

j) Reorientar las acciones de mejora de las diferentes Unidades y Areas de la Institucion.

k) Aprobar los nombramientos, designaciones, ratificaciones, promociones y remociones
del personal académico y administrativo conforme a ley.

l) Aprobar, anualmente, el nimero de vacantes para los Concursos de Admision, en
concordancia con la disponibilidad presupuestal, el Plan de Desarrollo Institucional y
las necesidades educativas del pais.

m) Otorgar el grado de bachiller y titulo profesional a nombre de la Nacion.

n) Aprobar Convenios de accion educativa y de proyeccion institucional con organismos
nacionales.

o) Aceptar legados y donaciones de acuerdo a Ley.

p) Resolver los asuntos no contemplados en este Estatuto dentro de los fines del IESPP
“Reverendo Padre Cayetano Ardanza” y las normas que la rigen.

q) Evaluar y aprobar el informe anual de gestion, que dara cuenta del cumplimiento de lo

planificado y del logro de objetivos previstos.
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Del Area de Calidad

Articulo 40.- El Area de calidad es responsable de asegurar la calidad del servicio académico

y administrativo institucional. Depende de la Direccion General.

Son sus funciones las siguientes:

a) Asegurar la calidad del servicio educativo y administrativo de la IESPP “RPCA”.

b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

Promover la cultura de la calidad bajo el enfoque de la mejora continua.

Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza-aprendizaje se encuentren
alineados a las condiciones bésicas de calidad establecidas por el MINEDU.

Coordinar con el jefe de unidad académica y/o director general sobre las acciones de
mejora de la calidad del servicio educativo de la institucion.

Impulsar la interaccion entre los equipos que participan de una manera u otra en los
procesos de mejora de calidad de cada programa y a nivel institucional.

Orientar los procesos de disefio y elaboracion de los instrumentos de gestién en
coordinacion con la comunidad educativa.

Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacion del desempefio de docentes,
personal jerarquico y directivo de la institucion.

Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los que deban presentarse a los
organismos externos.

Asesorar a los equipos de trabajo en las tareas asignadas en el marco del proceso de
acreditacion y licenciamiento institucional.

Administrar la documentacion relacionada con los procesos de calidad y los marcos
legales y juridicos que los sustentan.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que lo asigne su

superior jerarquico en el marco de sus competencias.
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Interrelaciones internas y externas
Internas:
Con la Direccion General y todas las unidades y areas organicas del instituto.
Externas:
Con la UGEL, DREL/MINEDU/DIFOID/SINEACE e instituciones con convenios.
De la Unidad Académica
Articulo 41.- La Unidad Académica depende de la Direccion General, es el dérgano
encargado de planificar, monitorear y evaluar el desarrollo de los procesos formativos.
Internamente conforma equipos de coordinacion de &reas académicas a cargo de un
coordinador por programa de estudios siguientes: Educacion Inicial, Educacion Secundaria
en la especialidad de Matematica, y el area de Practica e Investigacion.
Son funciones de la Unidad Académica las siguientes:
a) Planificar la actividad académica y dirigir el proceso de gestion curricular adecuando lo
dispuesto en los disefios curriculares basicos nacionales.
b) Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion académica y
proponer su aprobacion.
c) Planificar, implementar, supervisar y evaluar las actividades académicas y
extracurriculares usando recursos, metodologias y asignacion de responsabilidades.
d) Supervisar el desarrollo del proceso formativo garantizando el cumplimento de los
planes de estudio orientado al logro del perfil del egreso.
e) Orientar el desarrollo de los procesos de gestion académica organizando el registro de

informacion en el SIA.
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Y

L]

f) Organizar y supervisar la actualizacion y adecuacion de los planes de estudios de los
programas ofertados, en coordinacion con entidades del sector educativo y productivo,
segun corresponda.

g) Organizar las practicas preprofesionales de acuerdo al nivel de estudio.

h) Desarrollar el Programa de Formacion Inicial Docente y apoyar la organizacién e
implementacion de los Programas Formativos: Segunda Especialidad y Profesionalizacion
Docente.

i) Monitorear la practica pedagdgica asesorando, acompafiando y evaluando el desempefio
docente en la ejecucién de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo como
parte de los planes de estudio, asi como asesorar a los docentes en gestién educativa.

j) Garantizar el cumplimiento de las atribuciones de los coordinadores de programas de estudios.

k) Organizar y programar cursos de actualizacién y capacitacién para los docentes, dentro del
marco del modelo de servicio educativo.

[) Organizary ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica docente y para
la contratacién, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

m) Otras que disponga el MINEDU en normas complementarias o que le asigne Direccidn General

en el marco de sus competencias.

Interrelaciones internas y externas

Internas:

Con Direccion general y demas unidades orgéanicas en actividades vinculantes de
planificacion, organizacién, ejecucion y evaluacion de los procesos pedagogicos

curriculares, la participacion institucional en programas de responsabilidad social.
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Externas:
Con la DRE Loreto, UGEL Datem del Marafién, la DIFOID, Instituciones Educativas de
EBR, municipios y ONG.
De la Unidad de Investigacion
Articulo 42.- La unidad de investigacion es responsable de promover, planificar, desarrollar,
monitorear y evaluar el desarrollo de actividades de investigacion en los campos de su
competencia.
Son funciones de la Unidad de investigacion:
a) Establecer las lineas de investigacion pertinentes con las necesidades nacionales,
regionales, locales e institucionales de la actividad docente
b) Fomentar el desarrollo de actividades de investigacion en los campos de su competencia.
c) Planificar la actividad de investigacién con la participacion de docentes y estudiantes.
d) Organizar el desarrollo de las actividades de investigacion: recursos, lineas de
investigacion, metodologias, asignacion de responsabilidades.
e) Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion.
f) Evaluar las lineas y trabajos de investigacion, incluyendo sus recursos, procesos y
resultados.
g) Implementar el banco de proyectos de investigacion e innovacion pedagogica y su
publicacion, segun corresponda, formulada por los docentes y estudiantes.
h) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias.
Interrelaciones internas y externas

Internas:
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Con todas las unidades organicas, pues las actividades que desarrolla interactda
transversalmente en acciones de capacitacion a docentes y estudiantes, el monitoreo y
evaluacion a docentes sobre desarrollo de habilidades investigativas, la elaboracion de
proyectos de investigacion e innovacion, la difusion/divulgacién de la investigacion e
innovacion institucional, y la implementacion del repositorio y revista virtual de
investigacion e innovacion.

Externas:

Con organismos e instituciones nacionales e internacionales para el desarrollo de las
actividades antes mencionadas.

De la Unidad de Formacion Continua

Articulo 43.- La Unidad de Formacion Continua es responsable de planificar, organizar,
ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion continua
institucionales. Depende de la Direccion General.

a) Planificar, implementar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el Programa de Formacion
Continua (PFC) de segunda Especialidad y Profesionalizacion.

b) Gestionar los procesos de contratacidn de docentes para atender los programas de formacion
continua segun normatividad vigente.

€) Organizar el desarrollo de las actividades académicas: recursos, contenidos, metodologias,
asignacion de responsabilidades.

d) Aplicar mejoras en las actividades relacionadas a la formacidon continua, sobre la base de las
evaluaciones de desercion, calificacion académica, usabilidad de ambientes, entre otras
realizadas.

e) Supervisar la aplicacion de las capacidades adquiridas en el PFC de los docentes formadores
participantes.

f) Orientar la normatividad que regulen la Formacién Continua.
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g) Gestionar el registro de informacién en el SIA para el Programa de Formacion Continua
institucional y de los Programas Formativos: segunda especialidad y profesionalizaciéon
docente.

h) Evaluar los programas formativos (procesos, resultados, recursos) orientados a mejorar el
desempeno de los docentes formadores.

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

Interrelaciones internas y externas

Internas:

Coordina con todas las unidades organicas acciones conducentes al fortalecimiento de
competencias de los docentes.

Externas:

Coordinar con las instituciones locales, nacionales e internacionales del sector educativo y
social para la formacion continua de docentes en servicio.

De la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Articulo 44.- Es responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de
trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional, emprendimiento u otros que
coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacién Superior al empleo. Depende de la
Direccion General.

Son funciones de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad:

a) Planificar, ejecutar y evaluar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico afectivo,
social y cultural de la comunidad educativa.

b) Conformar el Comité de Defensa del Estudiante encargado de velar por su bienestar y para la

prevencion y atencion en caso de acoso, discriminacidn, drogas, embarazo, entre otros
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c) Coordinar con el Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes, docentes la orientacidn profesional, tutoria y consejeria para la prevencion y
atencidn en casos de acoso, discriminacién, entre otros.

d) Desarrollar las actividades de orientacidn profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo,
bolsa de practica preprofesional y profesional.

e) Gestionar el sistema de seguimiento a egresados que permita mantener actualizada su
evolucidn profesional y su relacidn con la institucion, asi como validar el perfil de egreso.

f) Hacer seguimiento de la evolucion profesional del egresado, asi como el acercamiento
permanente a la institucién.

g) Orientar a los estudiantes sobre el acceso a programas de becas.

h) Generar espacios de atencidn virtual y/o semipresencial para atender a diferentes situaciones
de los estudiantes durante su formacion profesional.

Interrelaciones internas y externas

Internas:

Con todas las unidades organicas y estamentos, para acciones de prevencion de situaciones
problema que puedan contravenir el bienestar social y académico.

Externas:

Municipalidad y MINSA para coordinar aspectos de apoyo Yy asistencia de salud fisica y
psicoafectiva. Policia Nacional y Defensoria del Pueblo para garantizar la integridad y los
derechos como persona. DRE, UGEL, IE y dependencias para efectos de orientacion hacia
el empleo.

Secretaria Académica

Articulo 45.- La Secretaria Académica tiene por responsabilidad, en coordinacion con la
Direccién General, organizar y administrar los servicios de registro académico y

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

a)
b)

c)

d)

e)

9)

Organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo institucional.
Elaborar un plan de trabajo al director(a) al inicio de cada afio.

Organizar y administrar la informacion estadistica académica: Procesar, analizar e interpretar
la informacidn estadistica de los resultados de la evaluacién académica semestral, y elevar el
informe con propuesta de mejoras al director general y jefe de Unidad Académica.

Gestionar la informacién de los procesos académicos y de estadistica en el Sistema de
Informacién Académica SIA administrado por el MINEDU, asesorando a los docentes en el uso
de dicho sistema.

Interpretar, adecuar y orientar las normas de los procesos académicos, desde la admisién y
matricula hasta la titulacidn.

Brindar informacion a los usuarios (docentes, estudiantes, egresados y publico en general)
sobre los procesos académicos.

Otras que disponga el MINEDU en normas complementarias o que le asigne Direccién General

en el marco de sus competencias.

Interrelaciones internas y externas

Internas:

Direccién General para la aprobacién de documentos de los procesos de gestion académica.

Unidad académica para coordinar acciones de los procesos de gestion académica y

curricular.

Externas
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DRE para la aprobacién de documentos de los procesos de gestion académica y curricular.
MINEDU para el registro de informacion de procesos de gestion académica en el SIA —
SIGES Pedagogicos del MINEDU.
Del Area de Administracion
Articulo 46.- EI Area de Administracion tiene como responsabilidad gestionar y administrar
los recursos necesarios para la dptima gestion institucional. Depende de la Direccion General
y esté a cargo de un jefe. Trabaja en coordinacion con la Direccién General, y los diferentes
organos de la Institucion.
Son funciones del Area de Administracion:
a) Gestionar y proveer los recursos necesarios para la éptima gestion institucional.
b) Mantener en condiciones adecuadas la infraestructura, el equipamiento y recursos
tecnoldgicos para un eficiente desarrollo de las actividades formativas e institucionales.
c) Facilitar los recursos y materiales educativos necesarios para el desarrollo de las actividades
formativas.
d) Conducir el registro de bienes muebles e inmuebles patrimoniales.
e) Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos

econdmicos, financieros y bienes institucionales.

TITULO IV
PERFIL DE PUESTOS
Articulo 47.- Los perfiles de puestos a describir son los puestos adoptados en la estructura
organizativa del IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza” siguientes: Director General,
Jefe de Unidad Académica, Coordinador de Area de practica preprofesional e investigacion,

Jefe de la Unidad de Investigacion, Jefe de Unidad de Formacion Continua, Jefe de la Unidad
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de Bienestar y Empleabilidad, Secretario Académico, Coordinador de Area de Calidad y Jefe
de Area de Administracion.
DIRECTOR GENERAL

Articulo 48.- El Director General cumple con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccion General

Unidad organica: No aplica

Nombre del puesto: Director General

Dependencia jerérquica lineal: No aplica

Dependencia funcional: Direccion Regional de Educacion

Jefe de Area de Administracion, Jefe de la Unidad Académica,

Jefe de Unidad de Investigacion, Jefe de Unidad de Formacion
Puestos a su cargo: Continua, Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad,

Coordinador del Area de Calidad, Secretario Académico.

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

3. Resolver sobre los procesos académicos para asegurar la calidad y pertinencia de la oferta
educativa del IESPP.

4. Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y &reas para mejorar la eficiencia,
eficacia y calidad del IESPP.

5. Resolver sobre la gestion del desarrollo de recursos humanos para mejorar el desempefio
individual y colectivo del personal.

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

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

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

9. Conducir la elaboracidn de los instrumentos de gestion, de acuerdo a la Norma Técnica
correspondiente, para implementar una gestion por resultados.
10. Promover la participacion de la comunidad académica para mejorar el desarrollo
institucional.

11. Definir los requerimientos de contratacion y renovacion de contratos para la seleccién
adecuada del personal.
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12. Representar al IESPP en los &mbitos institucionales y académicos para articular las acciones
interinstitucionales.

13. Informar periédicamente a la comunidad académica de los logros académicos y
administrativos del IESPP para cumplir con los requisitos de transparencia.

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

15. Las demaés que le sefiale el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas

Consejo Asesor y todas las areas del IESPP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente MINEDU, SINEACE,
otras instituciones educativas, organizaciones empresariales y de la sociedad civil de la Region.

. . B) Grado(s)/situacion académica y C) ¢Se requiere
) K] BelIesnie estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
In Com
com Egresado Si | X |No
pleta
pleta
Grado y Titulo
Primaria X | Bachiller debe estar
registrado en
SUNEDU }
¢Requiere
Secundaria X | Titulo/Licenciatura habilitacion
profesional?
Técnica
Ba§|ca Maestria Si | X |No
(102 d
afios) Grado y Titulo
debe estar
Técnica registrado en
Superior Egre Titu S
(364 sado lado
anos)
Universita .
X |~ X X | Doctorado Grado y Titulo
ria
debe estar
. registrado en
Egresa X Titu SUNEDU
do lado

FORMACION ACADEMICA
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CONOCIMIENTO:

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
Gestion por procesos y resultados, aseguramiento de la calidad en educacion superior, gestion
pedagbgica.

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

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

| Gestion educativa, Planificacion o gestion estratégica, liderazgo institucional y pedagégico. |

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | N0 IBasico| IMerme | Avanza || 1 avas | NO | gagieq |IMEErMe
aplica dio do aplica dio
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo (Excel) X
Programa de
presentaciones (PPT; X
Prezi, etc.)
Otros Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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

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

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

publico:
No Aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico
0 privado:
Practicante Aucxilia o Analista Especialista Supervisor/ X Jefe de Area
profesional Asistente Coordinador o Dpto.

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, vision estratégica, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
vocacioén de servicio.
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REQUISITOS ADICIONALES

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica.

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Articulo 49.- El perfil de puesto de jefe de la Unidad Académica es el siguiente:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Organo: Direccion General
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de Unidad Académica
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No Aplica

. Coordinador Académico, Coordinador del Area de Practica
Puestos a su cargo: -

preprofesional.

Dirigir la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos

Académicos Generales, para desarrollar programa(s) de estudio de formacién inicial docente de
alto nivel académico.

MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas para implementar
programas de estudio de formacion inicial docente y las préacticas preprofesionales.

2. Determinar la dotacion de docentes de acuerdo a la planificacion curricular y a la planificacion
de clases para atender los programas de estudios.

3. Supervisar los procesos académicos para la obtencion de los resultados de aprendizajes de los
estudiantes.

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

5. Asegurar el desempefio de los formadores en aula para fortalecer la préctica pedagdgica.

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

. : B) Grado(s)/situacion académica y C) ¢Se requiere
) N2 SETEETE estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
W Com p
com pleta Egresado Si | X [No
pleta Grado y
Titulo debe
:l Primaria | \ \ X | Bachiller estar
registrado en
SUNEDU ¢Requiere
Secundaria X | Titulo/Licenciatura habilitacion
profesional?
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Técnica
Basica Maestri
(102 X 3 Grado y Si | X |No
anos) Titulo debe
estar
Técnica registrado en
Superior Egresa X Titu SUNEDU
(304 do lado
afios)
Universi Gradoy
X taria X Dottetao Titulo debe
estar
Egresa Titu | registrado en
do lado SUNEDU

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas del IESPP.

Coordinaciones Externas

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

CONOCIMIENTO:

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

Gestion pedagdgica, evaluacion de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacion
superior.

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

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

|Gesti()n pedagdgica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
< No |, ... |Interme |[Avanza No .- | Interme

OFIMATICA aplica Basico dio do IDIOMAS aplica Bésico dio
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo (Excel) X
Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

[No menos de Seis (06) afios de experiencia profesional.
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Experiencia especifica

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

No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
No menos de dos (02) afios de experiencia en gestién de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Plblica Docente.

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

No Aplica

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

Practicante Auxiliar o Analista Especia- X Supervisor/ Uefe de Area
profesional Asistente lista Coordinador 0 Dpto.

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

[ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
| Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio. |

REQUISITOS ADICIONALES

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Pablica.

COORDINADOR DE AREA DE PRACTICA PREPROFESIONAL E
INVESTIGACION

Articulo 50.- El perfil del puesto de Coordinador de Area de practica preprofesional e

investigacion responde al siguiente Perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica

Unidad orgénica: No aplica

Nombre del puesto: Coordinador de Area de practica pre profesional e investigacion
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad Académica

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Elaborar el plan y la metodologia para el desarrollo de la practica preprofesional.
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2. Evaluar aprendizajes de los estudiantes en el desarrollo de la practica preprofesional para
identificar mejoras en el proceso formativo.

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

4. Organizar la seleccion y ejecucion de proyectos de investigacion de los alumnos para contribuir
a la innovacion pedagdgica.

5. Supervisar a los docentes formadores de précticas preprofesionales para mejorar su desempefio.

6. Seleccionar las IIEE de practica preprofesional para acercar a los estudiantes al conocimiento y
transformacion de la realidad social.

7. Promover alianzas estratégicas con instituciones nacionales y/o extranjeras para el desarrollo
de la préctica preprofesional de los estudiantes.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Todas las areas del IESPP.

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

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sﬂqauon académica y estudios C) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
In Com
com Egresado Si | X [No
pleta pleta
Grado y Titulo
Primaria | | | X |Bachiller debe estar
registrado en
SUNEDU , .
Secundari . R
3 X | Titulo/Licenciatura habilitacion
profesional?
Técnica
Ba§|ca X | Maestria Si | X [No
(162 .
afios) Grado y Titulo
debe estar
Técni registrado en
Ica . SUNEDU
Superior Egresa X Titu
(304 do lado
anos)
Universita .
X |- X Doctorado Grado y Titulo
ria
debe estar
. registrado en
Egresa Titu SUNEDU
do lado
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CONOCIMIENTO:

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

|Gestién pedagdgica, evaluacion de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacién superior.

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

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

| Gestidn pedagbgica, supervisién y monitoreo de programas educativos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | N0 IBasico| INterme |Avanza iDIOMAS | _NO | Basico | MerMme
aplica dio do aplica dio
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo (Excel) X
Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general
|No menos de Cuatro (04) afios de experiencia profesional.

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

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

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

No Aplica

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

Practicante Auxiliar ’ Especialis Supervisor/ Jefe de Area
; 0 Analista] X .
profesional ’ ta Coordinador o Dpto.
Asistente

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

[ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
| Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.
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REQUISITOS ADICIONALES

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION
Articulo 51.- El puesto de Jefe de la Unidad de Investigacion tiene el siguiente Perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica

Unidad organica: No aplica

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

Dependencia funcional: No Aplica

Responsable Investigacion e Innovacion Formacion Inicial,
Asistente Administrativo investigacion FI, Responsable
Investigacion e Innovacion Desarrollo Profesional, Asistente
Administrativo investigacién DP, Responsable Investigacion e
Innovacion Formacién Continua, Asistente Administrativo
investigacion FC.

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar la actividad de investigacion institucional con la participacién de docentes y estudiantes
para mejorar la produccion cientifica del IESPP.

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

3. Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion institucional e innovacién para
fortalecer las capacidades investigativas del IESPP.

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

5. Elaborar instrumentos normativos de investigacion institucional para favorecer la integridad
cientificay la conducta responsable en investigacion en el IESPP.

6. Promover la creacion de redes académicas para el mejor desarrollo y difusion de la investigacién
institucional desarrollada por el IESPP.

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

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y C) ¢Se requiere

A) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
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com oM Egresado Si | X |No
pleta pleta
Grado y Titulo
Primaria | || X | Bachiller debe estar
registrado en
SUNEDU _ .
¢Requiere
Secundaria X | Titulo/Licenciatura habilitacion
profesional?
Técnica
(Blazlgaaﬁos) X | Maestria Grado y Titulo Si | X |No
debe estar
Técnica registrado en
: Egresa Titu SUNEDU
Superior i X lado
(3 0 4 anos)
X | Universitaria X Doctorado Grado y Titulo
debe estar
Egresa Titu | registrado en
do lado| SUNEDU

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las areas del IESPP.

Coordinaciones Externas

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

CONOCIMIENTO:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
[ Gestion académica, conducta responsable en investigacion, metodologia de la investigacion.

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacién no menos de 90 horas.
[ Conducta responsable en investigacion, metodologia de la investigacion.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO I gagico|INterme\Avanza) | 5 1apas | NO | gasico | INterme
aplica dio do aplica dio
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
(Excel)
Programa de
presentaciones X
(Power Point, Prezi,
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etc.)

(Otros) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

[No menos de Seis (06) afios de experiencia profesional.

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

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

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

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

. Auxiliar v . Jefe de
Practicante o Analistal X Especialist Supervisor/ Area o
profesional . a Coordinador

Asistente Dpto.

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio. |

REQUISITOS ADICIONALES

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
Articulo 52.- El puesto de Jefe de la Unidad de Formacion Continua tiene el siguiente Perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Formacion Continua

Unidad organica: No aplica

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Formacion Continua
Dependencia jerarquica lineal: Director General

Dependencia funcional: No Aplica

Responsable de Desarrollo Profesional, Asistente
Administrativo Desarrollo Profesional, Responsable de
Formacién Continua, Asistente Administrativo Formacién
Continua.

Puestos a su cargo:

51



e la unidad, la paz y el desarrollo”

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

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

2.

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

3.

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

4.

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

5.

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

6.

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

7. Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacion curricular y la planificacion de clases para

atender los programas de formacion continua, segunda especializacion y profesionalizacion
docente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas del IESPP.

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica 'y C) ¢Se requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
1y Com Egresa .
com Si | X |No
pleta do
pleta Grado y
_ Titulo debe
Primaria X Backl estar
ller registrado
en
. SUNEDU ¢Requiere
Secundaria T!tUIO/ . habilitacion
Licenciatura .
profesional?
Técnica Grado y
Basica Maestria Titulo debe Si | X [No
(1 0 2 afios) estar
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registrado
Tecnica Egresa Titu en
Superior J X SUNEDU
S do lado
(3 6 4 afios)

X | Universitaria X Doctorado Grado y
Titulo debe
estar

Egresa Titu | régistrado
do lado | &N
SUNEDU

CONOCIMIENTO:

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

| Gestion pedagdgica, evaluacion de aprendizajes, aseguramiento de la calidad en educacion superior. |

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

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

| Gestidn pedagbgica, supervisién y monitoreo de programas educativos. |

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | N |gasico| Interme | Avanza IDIOMAS | N9 | Basico | !METMe
aplica dio do aplica dio
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
(Excel;
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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

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

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

No Aplica

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

L3

. Auxiliar o . Jefe de
Practicante o Analista Especialis X Supervisor/ Area o
profesional . ta Coordinador

Asistente Dpto.

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

[ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio. |

REQUISITOS ADICIONALES

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica.

JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Articulo 53.- El puesto de Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad tiene el siguiente

perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad organica: No aplica

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia jerarquica lineal: Director General

Dependencia funcional: No Aplica

Responsable de Bienestar, Especialista en Desarrollo Personal |
Profesional, Especialista en Tutoria y Consejeria, Asistente de
Participacion Institucional, Responsable de Empleabilidad |
Seguimiento a Egresados, Especialista Emprendimiento,
Empleabilidad y Bolsa de Trabajo, Especialista en Seguimiento 4
Egresados, Asistente Administrativo Bienestar y Empleabilidad.

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Coordinar la implementacion de actividades que se orienten al bienestar de la comunidad
académica institucional para mejorar el ambiente laboral y el clima organizacional.
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Y

L3

Pedagbgica al empleo.

3. Coordinar la implementacion de bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional,
emprendimiento u otros para coadyuvar el transito de los estudiantes de la Educacién Superior

de egreso.

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

continua.

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

6. Conformar el comité de Defensa del Estudiante, quienes se encargan de velar por el bienestar
de los estudiantes para la prevencidn y atencion en casos de acoso, discriminacién, entre otros.

Coordinaciones Internas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Todas las areas del IESPP.

Coordinaciones Externas

otras instituciones educativas.

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

FORMACION ACADE
A) Nivel Educativo

ICA

B) Grado(s)/situacion académica y estudios

requeridos para el puesto

C) ¢Se requiere
Colegiatura?

In
com
pleta

Com
pleta

:lPrimaria | H

X

Secundaria

Técnica
Basica
(102
anos)

Técnica
Superior
(304
anos)

Universita
ria

Egresado

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Grado y Titulo
debe estar
registrado en
SUNEDU

Si | X |No

¢Requiere
habilitacion
profesional?

Si | X |[No

Maestria
Grado y Titulo
debe estar
registrado en
Egresa Titu o
do lado
Doctorado Grado y Titulo
debe estar
. registrado en
Egresa Titu SUNEDU
do lado

CONOCIMIENTO:

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

sustentadora):
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Desarrollo de recursos humanos, gestion educativa, habilidades claves para empleabilidad y
emprendimiento.

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

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO Ipsico|Interme | Avanza | iy apag | NO 1 pagigq | INtErme
aplica dio do aplica dio
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo (Excel) X
Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general
No menos de Seis (06) afios de experiencia profesional.

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

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

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

publico:
No Aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:
Practicante Auxiliar Analist Especialis Supervisor/ ‘Efe de
profesional | |, .o nalista ta | X Coordinador A

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

[ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio. |

REQUISITOS ADICIONALES

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica.
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COORDINADOR DEL AREA DE CALIDAD
Articulo 54.- El puesto de Coordinador del Area de Calidad tiene el siguiente Perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Avrea de Calidad

Unidad organica: No aplica

Nombre del puesto: Coordinador del Area de Calidad

Dependencia jerérquica lineal: Director General

Dependencia funcional: No Aplica
Especialista en Modernizacion y Calidad, Analista en

Puestos a su cargo: Modernizacion y Calidad, Asistente en Modernizacion y
Calidad, Asistente Administrativo Area de Calidad.

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Coordinar el cumplimiento de condiciones bésicas y estdndares de calidad para la obtencion y
mantenimiento del licenciamiento y la acreditacién.

3. Organizar la atencion al usuario para aumentar su satisfaccion con el servicio educativo.

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

5. Monitorear la ejecucion de los servicios académicos y administrativos para sustentar la
elaboracion de planes de mejora continua.
6. Fomentar una cultura de servicio para fortalecer la ensefianza centrada en el estudiante.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas del IESPP.
Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA
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A) Nivel Educativo B) Grado(s)/snu_acmn académica y estudios C) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
In Com
com Egresado Si | X |No
pleta pleta
Grado y Titulo
Primaria | | | X | Bachiller debe estar
registrado en
SUNEDU _ .
¢Requiere
Secundaria X | Titulo/Licenciatura habilitacion
profesional?
Técnica
Basica X | Maestria Si | X [No
(102 .
afios) Grado y Titulo
debe estar
Técni registrado en
ecnica . SUNEDU
Superior Eqresado | X Titu
(304 g lado
anos)
X Uniyers| X Doctorado Grado y Titulo
taria
debe estar
Titu registrado en
Egresado lado SUNEDU

CONOCIMIENTO:

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

[ Gesti6n educativa, gestion de la calidad, auditoria de gestion. |
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

[ Gestion de calidad educativa. |

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | N0 Igasico| Merme | Avanza | |5 iqyas | NO | gagieq | Interme
aplica dio do aplica dio
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X
(Excel;
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones
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EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.

No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas 0 programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Piblica Docente.

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

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

. Auxiliar o . Jefe de
Practicante o Analistal X Especialis Supervisor/ Area o
profesional . ta Coordinador

Asistente Dpto.

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio. |

REQUISITOS ADICIONALES

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica.

SECRETARIA ACADEMICA

Articulo 55.- El puesto de Secretaria Académica tiene el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Secretaria Académica
Unidad organica: No aplica

Nombre del puesto: Secretario Académico
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No Aplica

Responsable de Registro Académico y Administrativo, Analista)
de Registro Académico y Administrativo Institucional,

Puestos a su cargo: Responsable de Titulacion y Certificacion, Analista de
Titulacién y Certificacion, Asistente Administrativo Secretaria
Académica.

MISION DEL PUESTO

Administrar los servicios de registro académico y administrativo institucional, basado en los
lineamientos académicos generales, para garantizar la calidad y transparencia de la gestion
institucional.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar el registro académico para verificar y controlar las certificaciones que expida el
IESPP.

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

3. Organizar la atencion al usuario para la mejora continua de la calidad.

4. Implementar los procesos de admision anual para seleccionar alumnos con calidad vy
transparencia.

5. Orientar los procesos administrativos de titulacion para simplificar la obtencién del titulo.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

. . B.) Grado(s)/situacion académica y C.) ¢Se requiere
A N | SR estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
ol Com
com  ieta Egresado Si | X |No
pleta Gradoy

Titulo debe

Primaria ] \ ] X \Bachiller estar

registrado en

SUNEDU ¢Requiere

Secundaria X | Titulo/Licenciatura habilitacion
profesional?
Técnica
I(31a(s;|(;a X | Maestria Gradoy Si | X |No
afnos) Titulo debe
estar

Técnica registrado en
Superior Egresa X Titu | SUNEDU
(304 do lado
anos)
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Universita Grado y
X fia X Doctorado Titulo debe
estar
Egresa Titu | registrado en
do lado | SUNEDU

CONOCIMIENTO:

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

|Gestién pedagdgica, aseguramiento de la calidad en educacion superior.
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

[Gestion pedagdgica, sistemas de gestion de calidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | NO IBasico| IMerme | Avanza || 5 iqpas | NO | gagieq | Interme
aplica dio do aplica dio
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de calculo (Excel) X
Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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

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

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

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

. Auxiliar - . Jefe de
Practicante o Analista Especialis Supervisor/ Area o
profesional . ta X | Coordinador

Asistente Dpto.

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

[No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS
| Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio. |

REQUISITOS ADICIONALES
Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

DE LOS DOCENTES FORMADORES
Articulo 56.- Los docentes formadores cumplen con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad organica: No aplica

Nombre del puesto: Docente Formador
Dependencia jerarquica lineal: Jefes de Area
Dependencia funcional: Jefes de Area
Puestos a su cargo: Los estudiantes.

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos de ensefianza-aprendizaje en su formacion inicial
docente para alcanzar los logros que permitan cumplir las competencias exigidas en el perfil
de egreso. Investigar y reflexionar desde su practica pedagdgica para la mejora en la calidad
del servicio que responda a las demandas, tendencias y desafios del mundo globalizado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conocer y comprender las caracteristicas de todos sus estudiantes y sus contextos, los contenidos
disciplinares que ensefia, los enfoques y procesos pedagdgicos, con el propésito de promover
capacidades de alto nivel cognitivo y su formacion integral.

1. Planificar la ensefianza de forma colegiada, lo que garantiza la coherencia entre los aprendizajes
que se quiere lograr en los estudiantes, el proceso pedagogico, el uso de los recursos disponibles
y la evaluacion, en una programacion curricular en permanente revision.

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

3. 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.

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

5. Planificar la ensefianza de forma colegiada, lo que garantiza la coherencia entre los aprendizajes
que quiere lograr en sus estudiantes, el proceso pedagdgico, el uso de los recursos disponibles y
la evaluacion, en una programacion curricular en permanente revision.

6. Participar activamente con actitud democrética, critica y colaborativa en la gestion de la
institucion, contribuyendo a la construccién y mejora continua del PEI, PCl y PAT Institucional,
para que genere aprendizajes de calidad.
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7. Establecer relaciones de respeto, colaboracion y corresponsabilidad con la comunidad y otras
instituciones del estado y la sociedad civil. Aprovecha sus saberes y recursos en los procesos
educativos y da cuenta de los resultados.

8. Reflexionar sobre su préctica y experiencia institucional, y desarrollar procesos de aprendizaje
continuo de modo individual y colectivo, para construir y afirmar su identidad y responsabilidad
profesional.

9. Ejercer su profesion desde una ética de respeto a los derechos fundamentales de las personas,
demostrando honestidad, justicia, responsabilidad y compromiso con su funcion social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas;

Con las Jefaturas de Areas: Para la revision, mejora e implementacion del PCI; para la elaboracion
de los documentos de planificacion: Silabo, sesiones de aprendizaje, proyectos y para la planificacion
y ejecucion de los procesos de monitoreo, asesoramiento y acompafiamiento.

Con Jefatura de Bienestar y empleabilidad: Para el desarrollo de las actividades de tutoria y para
elaborar, ejecutar y evaluar planes de intervencion.

Coordinaciones Externas

Con instituciones de practica de los estudiantes, con instituciones de labor académica, bibliotecas,
museos, etc.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y C) ¢Se requiere
estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Inco o
m Egresad
m
leta plet 0 N
P a ) Si | X o
Grado y Titulo
8 Bachille debe estar
Primaria X, registrado en
SUNEDU
¢Requiere
Secundaria X | Titulo/Licenciatura habilitacion
profesional?
Técnica p
Bésica 2/Iaestn Grado v Titul N
(16 2 afios) X o i © Si [X |o
debe estar
Técnica registrado en
; Egresa Titu | SUNEDU
Superior s X lado
(3 6 4 anos)
X | Universitaria X Doctorado Grado y Titulo
debe estar
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Egresa Titu | registrado en
do lado | SUNEDU

CONOCIMIENTO:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién
sustentadora):
[ Conocimientos Pedagégicos, curriculares y de investigacion.

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de
especializacién no menos de 90 horas.
|Planificacic')n y/o programacién curricular, investigacion

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | NO IBasico [Mermed|Avanzad) |5 5\ ag | NO | gagicq | Interme
aplica io 0 aplica dio
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo (Excel) X
Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

No menos de Tres (03) afios de experiencia profesional.

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

No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion Basica.
No menos de dos (01) afios de experiencia como docente o investigador, asi como en Produccion
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.

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

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

. Auxiliar . ’ Jefe de
Practicante A Especialist Supervisor/ 0
: 0 Analista| X . Area o
profesional . a Coordinador
/Asistente Dpto.

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

[ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Asertividad, empatia, comunicacion, emprendedor, investigador, tolerante, trabajo en equipo. |
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REQUISITOS ADICIONALES

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Jefe de Area de Administracion

Articulo 57.- El perfil del Jefe del Area de Administracion, tiene el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No Aplica

Unidad organica: Area de Administracion
Nombre del puesto: Jefe del Area de Administracion
Dependencia jerarquica lineal: Direccion General

Dependencia funcional: Direccion General

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar y administrar los recursos necesarios para la éptima gestion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar los sistemas administrativos de Recursos Humanos,
Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria y los Servicios de mantenimiento del local e
infraestructura de la entidad.

2. Elaborar, en coordinacion con los diferentes estamentos, la formulacion del presupuesto
Institucional Anual.

3. Proporcionar los recursos econémicos, bienes y servicios que demande la prestacion del servicio
educativo en el marco de la normatividad.

4. Garantizar la custodia de los bienes patrimoniales (infraestructura, bienes y equipos), a fin de
evitar su deterioro o pérdida.

5. Organizar e implementar el plan de seguridad, mantenimiento y conservacion de las
instalaciones, equipos y materiales de la Institucion.

6. Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos de los sistemas a su cargo.

7. Organizar, dirigir y controlar las acciones del personal administrativo y de servicio en
coordinacién de la direccion.

8. Controlar y registrar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal directivo, jerarquico,
docente y administrativo en forma diaria para la eficiencia en el servicio

9. Organizar, coordinar y controlar la recaudaciéon de los ingresos propios por los diferentes

conceptos y montos aprobados, y coordinar los retiros y depdsitos bancarios correspondientes

10.Elaborar y presentar a direccion los informes econémicos en forma mensual y el balance del

gjercicio semestral y anual.

11. Mantener actualizado el margesi de bienes y el inventario fisico debidamente sistematizado y

valorado.

12. Presidir la Comision de Procesos Administrativos disciplinarios.

13. Otras funciones asignadas por el Director General, relacionadas a la mision del puesto
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades, areas organicas, coordinaciones, concisiones de trabajo de la institucion
Coordinaciones Externas

DRE, Unidad Ejecutora, UGEL.

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Formacidn profesional, con titulo profesional universitario de Licenciado
en Administracion y /o areas de &mbito profesional de la administracion.
Especializacion y/o actualizacion en materias referidas a la gestion de los
sistemas de la administracion pablica y gestion educativa.
CONOCIMIENTOS: [Conocimientos de la normatividad vigente, particularmente de la Ley|
28411 (Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto), y normas de
tesoreria.

Gestion de recursos humanos.

Manejo de ofimatica (nivel intermedio)

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA Experiencia de tres (03) afios en el sector publico o privado en cargos
GENERAL jerarquicos relacionados con el puesto al que postula.

EXPERIENCIA Experiencia laboral no menor de dos afios en el sector plblico como
ESPECIFICA administrador o en cargos afines.

CAPACIDADES/HABILIDADES

Orientacion a resultados de calidad.

Gestion de la informacion.

Adaptabilidad a los cambios.

Capacidad para organizar, planificar el tiempo y la gestion de personas.
Compromiso ético.

Trabajo en equipo/Comunicacién eficaz.

Tolerancia a la presion de trabajo/Habilidades para las relaciones interpersonales.

Articulo 58.- El perfil del personal administrativo se cifie al Clasificador de cargos del

Ministerio de Educacién aprobado por la RM N° 0091-2012-ED.

TITULOV
INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL
De la Reunion de Docentes
Articulo 59.- La reunion de docentes es la estrategia participativa de reflexion y evaluacién

de la practica docente, orientada a superar los aspectos que limitan el desarrollo del proceso
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formativo a traves de trabajo en equipo colegiado, generando acciones de mejora. Se
organiza por el pleno de docentes de la institucion en el orden siguiente:

a. Director General

b. Jefes de todas las Unidades y de las Areas

c. Secretario Académico

d.Docentes de los diferentes Programas de Estudios.
La reunion de docentes tiene las siguientes funciones:

a) Recibe la informacion de los jefes de las Unidades y de las Areas de la Institucion.

b) Planifica, organiza, ejecuta y evalla el desarrollo de la programacién curricular en
coordinacion con la Unidad Académica, el Coordinador de los Programas de estudios y
docentes responsables de las respectivas areas académicas.

c) Promueve y participa en proyectos pedagogicos, artisticos, de investigacion innovacion
0 de responsabilidad social.

d) Participa en la elaboracion de documentos técnico-pedagdgicos, normativos y de
gestion.

e) Desarrolla los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros espacios de
formacion (fisicos o virtuales), asi como asesoria, consejeria y tutoria académica.

f) Conforma equipos multidisciplinarios para el disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos y de circulos de estudio, con la finalidad de fortalecer los procesos de
autoformacion de los docentes.

g) Realiza talleres de sistematizacién y actualizacién para fortalecer el desempefio de los
estudiantes en los diferentes espacios educativos en los que intervienen, a través de la

revision de lo actuado, generando soluciones sinérgicas e innovadoras.
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h) Desarrolla el programa formativo con sus respectivas unidades de aprendizaje,
incorporando el diagnostico situacional correspondiente al programa.
i) Desarrolla las areas y/o cursos asignados por el Coordinador de Area Académica.
j) Planifica, implementa y evalta las unidades de aprendizaje a su cargo y presenta la
documentacidn pertinente a los 6rganos correspondientes.
k) Desarrolla las actividades aprobadas en el Plan Anual de Trabajo correspondientes a las
horas no lectivas.
I) Evalta y analiza el rendimiento académico de los estudiantes en concordancia con los
lineamientos institucionales, ejecutando acciones de mejora y fortalecimiento.
m)Realiza acciones educativas que promuevan el auto e interaprendizaje que tiendan a
mejorar la calidad educativa.
n) Participa en la planificacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de la préctica
profesional y preprofesional, de conformidad con el plan establecido.
0) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su
superior jerarquico en el marco de sus competencias
Del Consejo de Estudiantes
Articulo 60.- Es el organo responsable de representar a los estudiantes de los diferentes
ciclos y programas de estudios ante el Consejo Asesor y ante la Direccion. Es reconocido
por el director general, mediante Resolucion Directoral, previa presentacion de su Plan de
Trabajo Anual. Su funcionamiento se rige por su Estatuto dentro de la normatividad vigente.
Depende de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
El Consejo de Estudiantes estad conformado por: Secretario General, Subsecretario General,
Secretaria de Actas, Secretaria de Asuntos Sociales, Secretaria de Economia, Secretario de

Cultura y Deporte, Primer Vocal y Delegados de Aula. Sus funciones son las siguientes:
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a) Promueve las buenas relaciones entre alumnos de la institucion.

b) Fomenta buenas relaciones entre directivos, docentes y alumnado de la escuela.

c) Vela por el cumplimiento de los deberes y derechos de los alumnos.

d) Coordina acciones para la buena marcha de la institucion.

e) Participa como veedor en el proceso de Admision.

f) Participa como veedor en la evaluacion de docentes para contrato, con voz, pero sin
voto.

g) Aporta ideas en las decisiones que se tomen en conjunto con el Consejo Educativo
Institucional.

h) Informa sobre su gestidn, presenta inventario y balance a la asamblea de estudiantes y a
la Direccién General, con el fin de dejar saneado su representacion por el periodo que
le tocd asumir.

i) Contribuye al bienestar de los estudiantes para prevenir y atender casos de acoso,
discriminacion, erradicacion de violencia y aspectos vinculados a la formacion
académica.

Del comité de Defensa de los Estudiantes

Articulo 61.- La conformaciéon del Comité de Defensa de los Estudiantes estd bajo la
responsabilidad del Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad. EI comité es reconocido
por el Director General con resolucion directoral. El periodo de vigencia es de dos afos.
Articulo 62.- El comité esta constituido por cuatro integrantes titulares: un representante de
los docentes, un representante de los administrativos y dos representantes de los estudiantes,

con sus respectivos suplentes.
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Los representantes de los estudiantes son elegidos a través de elecciones generales por listas
constituidas por 4 integrantes, 2 titulares y 2 suplentes en proporcion del 50% de igualdad
de género.
Los representantes de los docentes y administrativos son elegidos en asamblea por mayoria
simple. En caso los representantes no culminen el periodo establecido, deben ser
reemplazados por sus respectivos suplentes y, de no contar con estos ultimos, se debe elegir
al reemplazante bajo los mismos mecanismos establecidos en la presente norma técnica.
Articulo 63.- Son funciones del Comité de Estudiantes:
a) Velar por el bienestar de los estudiantes previniendo y atendiendo casos de hostigamiento
sexual y otros de indole académicos.
b) Recepcionar, registrar e informar los casos de hostigamiento sexual al jefe de Unidad de
Bienestar y Empleabilidad.
c) Implementar, administrar y custodiar el libro de registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual y otras de indole académicos que afectan su bienestar.
d) Gestionar, en coordinacién con el Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, los casos
registrados.
Articulo 64.- El representante de los docentes y del personal administrativo se encuentran
impedidos de integrar el Comité de Defensa del Estudiante en los siguientes casos:
a) Haber sido sancionado administrativamente o tener un procedimiento administrativo
disciplinario en curso.
b) Estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles o en el Registro
de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en agravio del estado.
c) Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.
d) Tener la condicion de procesado por los delitos de terrorismo, violacién de la libertad

sexual y tréfico ilicito de drogas u otros vinculados a corrupcion.
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e) Estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Tener una medida de separacion temporal de la institucion educativa.

Articulo 65.- Los integrantes del comité deben presentar a la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, lo que haga sus veces, una declaracion jurada de no estar inmersos en alguno
de los impedimentos sefialados en el articulo anterior. Sin perjuicio de la verificacion
posterior de dicha declaracion.

De la Asociacion de Egresados

Articulo 66.- La asociacion de egresados se regula a traves de sus propios estatutos y el
seguimiento a traves de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Organos de la asociacion: La Asamblea General y el Consejo Directivo.

Articulo 67.- El 6rgano supremo de la asociacion es la Asamblea General y esté constituida
por la reunion de todos los asociados debidamente inscritos en el Libro Padron de Socios;
sus decisiones son inapelables. Las asambleas seran ordinarias y extraordinarias, debiéndose
considerar la condicion de socio habil o inhabilitado.

Articulo 68. Es el 6rgano representativo, ejecutivo y coordinado de la asociacion, de
conformidad con las facultades que le confiere la Asamblea General ordinaria y
extraordinaria, y de acuerdo a lo establecido en su estatuto
La Asociacion tiene los siguientes fines y objetivos:

a) Agrupar a las personas que tienen la condicién de exalumnos del IESPP “RPCA” con la
finalidad de desarrollar actividades de actualizacion profesional, cultural, deportiva,
social y/o asistencial en beneficio de sus asociados y de la institucion.

b) Buscar el bienestar de sus asociados, incrementando su calidad de vida y propiciando la

solidaridad y armonia social.
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c) Gestionar el apoyo de instituciones estatales, privadas, nacionales y/o extranjeras para el

beneficio y progreso de la asociacion.

TITULO VI
DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La Comunidad Educativa es el conjunto de personas que desempefian la labor pedagdgica y
la constituye el personal directivo, jerarquico, docente, administrativo y los estudiantes.
Tiene la responsabilidad de coadyuvar con calidad y equidad al logro de los objetivos
institucionales desde la funcion que desempefia.
Deberes de los Estudiantes
Articulo 69.- Son considerados estudiantes de la IESPP “Reverendo Padre Cayetano
Ardanza” quienes se encuentran matriculados en el SIA conforme a los requisitos
establecidos en el presente Reglamento.
Articulo 70.- La Escuela respetard la organizacion estudiantil y propiciara su adecuada
participacion en la vida institucional; asimismo, desarrollard el servicio de bienestar
ejecutando actividades orientadas a conservar la salud integral y a complementar la
formacion de sus estudiantes. Son deberes de los estudiantes los siguientes:

a) Cumplir con el Reglamento Institucional y dedicarse con responsabilidad a su formacion

humana, académica, profesional y de responsabilidad social.
b) Durante la permanencia en clases 0 en su visita institucional debe respetar y cuidar los
bienes de sus compafieros y profesores, ademas de los bienes y enseres de la institucion.
c) Respetar los derechos de cada uno de los miembros de la comunidad educativa.
d) Practicar los valores institucionales: tolerancia, solidaridad, equidad, inclusion, justicia,

comportamiento democratico y libertad, dentro y fuera de la Institucion.
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e) Asistir a la institucion y al centro de précticas preprofesional y profesional con el
uniforme institucional, teniendo cuidado en su presentacion personal.

f) Respetar el horario de clases establecido y la permanencia dentro de la institucion.

g) Participar con responsabilidad y de manera activa en todas las actividades internas y
externas que desarrolle la institucion.

h) Interactuar con docentes, comparieros y autoridades educativas dentro de un clima de
respeto y cordialidad, a través de un lenguaje apropiado dentro y fuera de la institucion.

1) Respetar la propiedad intelectual haciendo uso adecuado de las citas y referencias
bibliogréaficas en los trabajos académicos.

j) Abstenerse de usar el nombre de la Institucion en actividades no autorizadas por la
Direccién General.

k) Abstenerse de hacer apologia que contravenga a las buenas précticas politicas
partidarias y a las libertades individuales dentro de la Institucion.

I) Guardar respeto a los formadores, autoridades educativas, trabajadores de la institucion
y comparieros de aula.

m) Contribuir al mantenimiento y la limpieza de los ambientes de la IESPP/EESPP
“RPCA”.

n) Participar activamente como socio en el Club Deportivo Institucional contribuyendo en
su organizacion.

Derechos de los Estudiantes
Articulo 71.- Son derechos de los estudiantes:
a) Acceder al sistema educativo sin discriminacién de ninguna naturaleza, previo

cumplimiento de los requisitos establecidos.
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b) Recibir formacion de calidad en los 04 dominios del Disefio Curricular Basico Nacional
y de conformidad con su respectivo ideario y perfil.

c) Acceder a sus calificativos durante el proceso y cierre del ciclo académico.

d) Organizarse libremente, de conformidad con la presente Ley y las deméas normas.

e) Acceder abecas de 50% Yy 35% estudio de acuerdo al cuadro de orden de mérito, primero
y segundo puesto por ciclo académico y Programa de estudios respectivamente, siempre
y cuando el puntaje ponderado sea igual o mayor a 16, como también una beca de 25%
por participar en pasantias con instituciones firmantes en convenios y por su condicién
de deportista calificado, conforme a ley.

f) A un servicio oportuno, eficiente y de calidad en todas las areas administrativas y de
servicio de la institucion.

g) Recibir una adecuada orientacion y ser tratado dignamente, sin ser discriminado, no ser
maltratado fisica ni psicoldégicamente dentro del aula y de la institucion.

h) Recibir servicios de asesoramiento acadéemico y orientacion como acciones inherentes
a su formacion profesional ética.

i) Recibir oportuna y eficientemente el asesoramiento por parte del docente asesor del
trabajo de investigacion.

J) Organizarse en el consejo de estudiantes, clubes culturales y deportivos (club Deportivo
Institucional), circulos de estudio, etc., con fines de participacion en actividades de
desarrollo cientifico, social, cultural y deportivo, siempre que se cumpla con los
requisitos respectivos.

k) Expresar ideas con libertad, respeto y responsabilidad.

I) Ser escuchado sobre su problema o dificultad, necesidades y demandas que tuvieran.
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m) Utilizar los servicios de la institucion, tales como: biblioteca, laboratorios, centro de
recursos, consejeria, topico y otros que puedan beneficiarlos, cifiendose al reglamento
respectivo.

n) Gozar del uso de Carné de Estudiante y de Biblioteca.

0) Recibir un ejemplar del Reglamento Institucional para su informacion.

p) Brindar informacion oportuna sobre su avance académico, utilizando la plataforma
virtual.

q) Recibir estimulos, oportunamente, en mérito a sus acciones extraordinarias y a su
participacion en actividades curriculares.

r) Aportar sugerencias a las autoridades educativas para el mejoramiento del servicio
educativo y de la institucion.

s) Justificar inasistencias en caso de accidentes, enfermedad o complicaciones durante la
gestacion y post parto.

Deberes de los Docentes
Articulo 72.-Son deberes de los formadores, sefialados en la Ley N° 30512, su Reglamento
y demas disposiciones, especificamente los siguientes:

a) Desempeniar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de
toda actividad religiosa o politica partidaria, respetando los horarios establecidos con
puntualidad. Esta funcién tendra como orientacién la Misiéon y los principios
institucionales.

b) Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion Politica del Per(, estatuto y
reglamento interno de la institucion, y en la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la

Funcién Publica.
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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
institucion, 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 continua y
cualquier otra modalidad formativa organizada por el Ministerio de Educacién o el
gobierno regional correspondiente.

g) Participar de forma comprometida en las evaluaciones para la permanencia que se
programen.

h) Hacer uso Optimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan a la
Institucion de Educacion Superior.

i) Participar, asistiendo puntualmente, a todos los actos civicos, religiosos, culturales y
deportivos que organice la institucion a nivel interno y externo.

J) Respetar y practicar los valores ético social de lacomunidad y participar en su desarrollo
cultural, civico y patri6tico.

K) Asistir a esta institucién debidamente vestido y cuidando su presentacién personal.

I) Informar periédicamente a las instancias correspondientes sobre el proceso y resultado
del aprendizaje de los estudiantes, sefialando logros y dificultades.

m)Elaborar los silabos de las areas y entregarlos en los plazos fijados por la jefatura de

area, para luego ser reproducidos y entregados oportunamente a los estudiantes.
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n) Permanecer en la institucion durante el horario establecido para todo el personal
docente, excepto en los casos debidamente justificados por préactica preprofesional e
investigacion.

0) Registrar, en el control de avance academico, los contenidos desarrollados en las
sesiones de aprendizaje de acuerdo al silabo.

p) Registrar su asistencia digital a la hora de ingreso y de salida después de cumplir su
labor académica en la institucion.

q) Ingresar informacion pertinente del curso a la plataforma virtual para ser revisada y
evaluada. Posteriormente se debe enviar las notas por este medio virtual.

r) Presentar puntualmente, al finalizar el ciclo académico, los registros y actas de
evaluacion a las respectivas jefaturas y/o Secretaria Académica.

s) Realizar una evaluacion objetiva y justa de los estudiantes, informandoles
oportunamente de los resultados de la misma.

t) Devolver inmediatamente los trabajos y pruebas de evaluacion debidamente calificados
a los estudiantes, resolviendo los reclamos que pudieran presentarse dentro de los plazos
previstos en el presente reglamento.

u) Devolver inmediatamente los aparatos tecnologicos al departamento de administracion
después de haber concluido su labor académica.

v) Dar a conocer los calificativos del estudiante a dos dias de haber finalizado el semestre
académico.

Derechos de los Docentes
Articulo 73.-Son derechos de los formadores, los establecidos por la legislacion laboral, Ley

N° 30512 y su Reglamento, especificamente los siguientes:
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a) Desarrollarse profesionalmente en el marco de la presente ley y sobre la base del mérito,
sin discriminacion por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion, condicion
economica o de cualquier otra indole.

b) Realizar su funcion en forma creativa dentro del marco de la organizacion institucional.

c) Participar en programas de formacion y capacitacion, y otros proyectos de caracter
cultural y social, organizados por las entidades competentes.

d) Solicitar licencias y permisos de acuerdo con lo establecido en la presente ley y demés
normas aplicables. El director general podra autorizar al personal docente y jerarquico
a compensar los dias de inasistencia justificada con otros fuera de horario, previa
solicitud y visto bueno de parte del jefe inmediato superior.

e) Formar parte de la libre asociacién y sindicalizacion, ademas de tener el derecho de
participar en huelgas conforme a ley.

f) Ser reconocidos y recibir estimulos por parte de la institucion por trabajos de
investigacion y otros de singular importancia.

g) Ser tratados con respeto y consideracion.

h) Participar en la organizacion de los Comités internos: deporte, cultura, de pastoral y
promocion a la comunidad.

i) Los demas derechos que reconoce el presente reglamento.

Deberes del Personal Administrativo

Articulo 74.- El personal administrativo del instituto se rige por lo establecido en el régimen
laboral que corresponde, de acuerdo a la ley.

Son deberes del personal administrativo todos los contemplados en la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa en sus reglamentos, normas conexas Yy especificamente, los

siguientes:
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a) Asistir puntualmente al centro laboral.

b) Tener en orden y al dia los documentos a su cargo.

c) Participar en actividades civicas, culturales y deportivas que programe la institucion.

d) Mostrar actitud de respeto y equilibrio emocional al relacionarse con sus comparieros,
estudiantes, autoridades educativas y publico en general.

e) Demostrar un comportamiento adecuado a la funcion que cumple, de acuerdo a las
normas ético—sociales.

f) Permanecer en la institucién durante la jornada laboral.

g) Marcar digitalmente su hora de entrada y salida.

h) Cuidar responsablemente los enseres a su cargo.

1) Abstenerse de realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de
trabajo.

j) Abstenerse de recibir retribucion alguna de terceros para realizar u omitir actos de
servicio.

Derechos del Personal Administrativo

Articulo 75.- Son derechos del personal administrativo los contemplados en la legislacion
laboral vigente, en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y sus reglamentos,
especificamente los siguientes:

a) Gozar de vacaciones, permisos y licencias segun ley. El director general podra autorizar
al personal administrativo y de servicio a compensar los dias de inasistencia justificada
con otros fuera de horario, previa solicitud y visto bueno de parte del jefe inmediato
superior.

b) Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes por las decisiones que

afecten sus derechos.
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c) Ser capacitado(a) o especializado en su area.

d) Ser estimulado(a) y reconocido(a) por su labor eficiente a favor de la institucion.

TiTULO VII
FALTAS, INFRACCIONES Y SANCIONES
De los estudiantes
Infracciones
Articulo 75.- Se considera infraccion el incumplimiento de sus deberes sefialados en el
presente Reglamento.
Faltas
Articulo 76.- Las faltas se clasifican en leves, graves y muy graves.
Articulo 77: Se consideran faltas leves:
a) Incumplir con los valores institucionales: la tolerancia, la solidaridad, equidad,
inclusion, justicia, comportamiento democrético y libertad.
b) Asistir a la institucion con vestimenta no adecuada.
c) Tardanzas y ausencias a clases sin justificacion alguna.
d) Mantenerse al margen de las actividades internas y externas que programe la institucion.
e) Pintar las paredes, mobiliario, equipos y cualquier otro patrimonio de la institucion.
f) Arrojar desperdicios fuera de los contenedores implementados en la Institucion.
Articulo 78.- Se considera falta grave:
a) Asistir al centro de préacticas preprofesional y profesional sin el uniforme institucional.
b) Tener inasistencia injustificada de mas del 30% del total de las clases programadas en
el silabo.

¢) Usar el nombre de la institucion con fines personales o de lucro.
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d) Causar destrozo a los bienes patrimoniales de la institucion
e) Plagiar en los examenes o trabajos de investigacion.
Articulo 79.- Se considera falta muy grave:
a) Ofrecer cualquier tipo de retribucién a formadores o autoridades educativas con la
finalidad de obtener favores o variar resultados de sus evaluaciones.
b) Realizar apologia al terrorismo u otro pensamiento que atente contra el orden
establecido y la dignidad de la persona.
c) Apropiarse de la propiedad intelectual, irrogandose las citas y referencias bibliogréficas
de otros autores en sus trabajos académicos.
d) Apropiarse ilegalmente de los bienes de sus compafieros y de la institucion.
e) Agredir fisica o verbalmente a los compafieros, docentes, personal administrativo y
autoridades educativas.
f) Falsificar documentos institucionales: fichas de préacticas, certificado de estudios y otros
de interés administrativo.
g) Hacer propuestas indecentes a los docentes, contrarias a la axiologia.
h) Comercializar sustancias psicoactivas (drogas) dentro del IESPP “RPCA”.
Sanciones
Articulo 80.- Los estudiantes que cometan las infracciones contempladas en los articulos
precedentes seran sometidos a proceso disciplinario, de acuerdo a lo establecido en el
presente reglamento.
Articulo 81.- Segun la gravedad de la infraccién: leve, grave o muy grave, los estudiantes
son pasibles de las sanciones siguientes: amonestacion, suspension temporal o separacion
definitiva. La sancion de amonestacion corresponde a las infracciones leves; la de suspensién

temporal, a graves; y la de separacion definitiva, a las muy graves.
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Articulo 82.- Las sanciones se aplicaran teniendo en cuenta la gravedad y reincidencia en la
falta. Las sanciones son:

a) Amonestacion verbal o escrita del formador, del Jefe de Unidad o de la comision

disciplinaria, segun corresponda.

b) Suspension de 07 a 21 dias segun la frecuencia y/o gravedad de la falta.

c) Suspension por un ciclo académico.

d) Separacion definitiva de la institucion.
Articulo 83.- Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticion de parte, a los
estudiantes que hayan cometido una infraccion tipificada en el Reglamento Institucional. El
director general designard, mediante Resolucion Directoral, a la Comision Especial que
conducird y garantizara el debido proceso y el derecho a la defensa. Concluida la
investigacion, la comision emitira un informe con las recomendaciones que estime
pertinentes.
Articulo 84.- El director general emite la resolucion que impone la sancion o absuelve al
estudiante dentro de los treinta dias de instaurado el proceso disciplinario. Contra ella cabe
la interposicion de los recursos de reconsideracion o de apelacion ante el Director General.
La reconsideracion seré resuelta por el Director General y la apelacion, en dltima instancia,
por el Consejo Asesor.
Articulo 85.- Las amonestaciones escritas aplicadas a los estudiantes seran registradas en la
Unidad Académica y Secretaria Académica.
En casos muy graves, que ameriten la separacion temporal o definitiva de la Escuela, la
sancion se aplicara previo dictamen de la propuesta y aprobacion por el Consejo Asesor.
El Director General puede solicitar a dicho Comité, si lo considera necesario, una revision

de su dictamen o una ampliacion de sus investigaciones.
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Articulo 86- Toda sancidén que suponga separacion temporal o definitiva, la sancién la
aplicara el director general a traves de una Resolucion Directoral.
De los docentes

Infracciones
Articulo 87.- Los docentes de la carrera publica del IESPP “RPCA” que transgredan los
principios, deberes y obligaciones sefialadas en la Ley N° 30512 y en el presente reglamento,
cometan las infracciones previstas en la Ley N° 27815 (Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica), y deméas normas aplicables, incurren en irresponsabilidad administrativa
y son pasibles de sanciones segln 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.
Faltas
Articulo 88.- Las faltas administrativas a las que hace referencia el primer péarrafo se
clasifican en: leves, graves y muy graves. El reglamento de la presente ley establece la
graduacion de las sanciones vy tipifica otras infracciones, ademés de las establecidas en la
Ley N° 30512 y su Reglamento Interno. Constituyen faltas de modo especifico las
siguientes:

a) El incumplimiento de los deberes sefialados en el presente reglamento.

b) Faltar injustificadamente o no ingresar a clases y/o reuniones de trabajo.

c) Tener tres tardanzas injustificadas reiterativas.

d) Incumplir con la entrega oportuna de los silabos, registros de evaluacién, actas,

portafolio y otros documentos que le sean requeridos por sus jefes de departamento,

coordinadores y por el Organo de Direccion.
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e) Negarse a ser monitoreado o a presentar la documentacién técnico pedagdgico
requerida.

f) Inducir a otros formadores 0 a los estudiantes a cometer actos de indisciplina y de
desacato a las autoridades educativas.

g) Faltar de palabra u obra a otros formadores y a las autoridades educativas.

h) Crear divisionismo con intrigas, difamaciones, contra formadores y autoridades
educativas.

i) Hacer apologia a cualquier forma de violencia.

j) Hacer politica partidaria induciendo a los estudiantes hacia una tendencia politica o
ideoldgica.

k) Generar o verse envuelto en actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres.

I) Hacer cobros a los estudiantes por cualquier concepto, bajo cualquier forma o modalidad
que no estén autorizados por la direccidn de este instituto.

m) Aceptar de los estudiantes cualquier invitacién, pago, regalo o prebenda que se le
ofrezca con la finalidad de influir en las evaluaciones de un curso o en la sustentacion
de trabajos de investigacion con fines de titulacion.

Articulo 89.- En el caso de los formadores contratados, si las faltas son contintas o graves,
la Direccidn General informara a la DRE para que se deje sin efecto el contrato. Las faltas
graves son causales suficientes para la no renovacion del contrato.

Articulo 90.- En el caso de los formadores nombrados, cuando las faltas sean graves y
ameriten un proceso administrativo, la Direccion General elevard el informe al 6rgano
respectivo de la DRE para que se inicie el debido proceso y se aplique la sancién que
corresponda.

Sanciones
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Articulo 91.- Los formadores que incurran en incumplimiento de sus deberes y obligaciones,
debidamente comprobados, son pasibles de las sanciones previstas en la Ley N° 30512 y su
Reglamento. Especificamente se les aplicaré las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal por su jefe inmediato, Jefe de Unidad o el Director General segln

corresponda.
b) Memorando de llamada de atencién por la autoridad correspondiente.
c) No ser favorecido con la participacion en los programas que suponen estimulos
economicos para los formadores.

Del Personal Administrativo
Faltas
Articulo 92.- En los casos de trabajadores contratados, si las faltas son continuas o graves,
la Direccion General informara a la DRE para que se deje sin efecto el contrato. Si se trata
de contrato por locacion de servicios, éste sera rescindido por el Director General.
Articulo 93.- En los casos de personal administrativo nombrado, cuando las faltas sean
graves y ameriten un proceso administrativo, la Direccion General elevara el informe al
organo respectivo de la DRE para que se inicie el debido proceso y se aplique la sancién
correspondiente.
Articulo 94.- Constituyen faltas las contempladas en la Ley de la carrera Administrativa y
el incumplimiento de los deberes sefialados en este reglamento, especificamente los
siguientes:

a) Faltar injustificadamente a su centro de trabajo.

b) Tardanzas injustificadas.

¢) Abandonar la institucion sin el permiso de su jefe.

d) Incumplir con la entrega oportuna de los trabajos encargados por sus jefes.
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e) No atender al publico con el debido respeto que se merece.
f) Dilatar injustificadamente la atencidn del usuario incumpliendo con los plazos previstos.
g) Propiciar actos de indisciplina y de desacato a sus jefes y autoridades educativas.
h) Faltar de palabra u obra a sus comparieros de trabajo y a las autoridades educativas.
1) Crear divisionismo con intrigas, difamaciones, contra compafieros de trabajo y
autoridades de esta Institucion.
J) Cometer actos contra la moral y las buenas costumbres.
k) Hacer cobros por cualquier concepto que no estén autorizados por la Direccion General
de este instituto.
Sanciones
Articulo 95.- Los trabajadores administrativos que incurran en incumplimiento de sus
deberes y obligaciones debidamente comprobados, son pasibles de las sanciones previstas
en el DL N° 276 Ley de la Carrera Administrativa y su Reglamento. Especificamente se les
aplicard las siguientes sanciones:
a) Llamada de atencién en forma verbal.
b) Llamada de atencion por escrito.

¢) Memorando de llamada de atencion con copia a la DRE.

TITULO VIII
ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS
DE LOS ESTUDIANTES
Estimulos
Articulo 96.- Realizar campafia informativa sobre los deberes, derechos y responsabilidades

que contribuyan a elevar el prestigio de la institucion.
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Articulo 97.- Promover el buen desempefio académico de los estudiantes en el ciclo
correspondiente.

Articulo 98.- Ejecutar actividades extracurriculares que contribuyan al logro de sus
competencias en su formacion inicial.

Reconocimiento

Articulo 99.- La Institucion reconoce y valora a los estudiantes que destacan por su
desempefio académico o por su participacion en eventos internos y/o externos, en los cuales
se eleva el prestigio del IESPP “RPCA”. Los reconocimientos son los siguientes:

a) Mencién honrosa a su buen desempefio y a la préctica de valores institucionales.

b) Reconocimiento publico a través de los medios de publicacion de la institucion.

¢) Resolucion de felicitacion.

d) Diploma por el buen desempefio académico durante el ciclo.

e) Becas:

e Beca del 50% y 35% estudio, de acuerdo al cuadro de orden de mérito. Primer y segundo
puesto por ciclo académico y programa de estudios respectivamente, siempre y cuando el
puntaje ponderado sea igual o mayor a 16.

e Beca de 25% por participar en pasantias con instituciones firmantes en convenios y por su
condiciéon de deportista calificado, conforme a ley, siempre y cuando el puntaje ponderado
sea igual o mayor a 14.

f) Participar en pasantias con instituciones firmantes en convenios.

DE LOS DOCENTES

Estimulos

Articulo 100.- Realizar campafia informativa sobre los deberes, derechos y

responsabilidades que contribuyan a elevar el prestigio de la institucion.
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Articulo 101.- Ejecutar actividades extracurriculares que contribuyan al logro de

competencias de los estudiantes en su formacion inicial.

Reconocimientos

Articulo 102.- Los formadores que destaquen en el cumplimiento de sus deberes y

contribuyan a elevar el prestigio de esta institucion, se haran merecedores a los siguientes

reconocimientos:

a) Reconocimiento en asamblea por la comunidad educativa.

b) Agradecimiento y felicitacion mediante Resolucion Directoral.

c) Ser propuesto ante la DRE para el reconocimiento y felicitacién, con Resolucion
Directoral Regional.

d) Prioridad para desempefiarse profesionalmente en programas y servicios que tienen
retribucién econémica.

e) Becas para cursos de capacitacion, actualizacion o especializacion.

f) Participar en pasantias con instituciones firmantes en convenios

g) Otros que la situacion lo amerite dentro de las posibilidades de la institucion.

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Estimulos

Articulo 103.- Realizar campafia informativa sobre los deberes, derechos vy

responsabilidades que contribuyan a elevar el prestigio de la institucion. Contribuir en

actividades que mejoren la marcha y desarrollo institucional.

Articulo 104.- El personal administrativo que destaque en el cumplimiento de sus deberes y

contribuya a elevar el prestigio de esta institucion se hara merecedor a los siguientes

estimulos:

a) Reconocimiento en asamblea por la comunidad educativa.
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b) Agradecimiento y felicitacion mediante Resolucion Directoral.

c) Ser propuesto ante la DRE para el reconocimiento y felicitacion, con Resolucion
Directoral Regional.

d) Participar en los programas y servicios que ofrece esta institucion, los mismos que
suponen un estimulo econémico.

e) Becas para cursos de capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento.

f) Otros que la situacion lo amerite dentro de las posibilidades de la Institucion.

TITULO IX
PROCESOS DE LA INSTITUCION PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO
IDENTIFICACION DE PROCESOS
Articulo 105.- Los procesos de gestion y productos del proceso organizados por nivel segln
el Modelo de Servicio Educativo, identificados por Instituto de Educacion Superior

Pedagodgica “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”, son los siguientes:
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NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL 2
GESTIONAR LAS NECESIDADES COHERENCIA ENTRE EL PROGRAMA DE ESTUDIO Y EL
FORMATIVAS ALINEADA ALOS PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI)
GESTIONDE | OBJETIVOS ESTRATEGICOS GESTIONAR LA ARTICULACION PAT-PEI
LADIRECCION
GESTIONAR LA ARTICULACION :
INTERINSTITUCIONAL GESTIONAR ALIANZAS ESTRATEGICAS Y CONVENIOS.
_ GESTION DEL CAMBIO EN PROCESOS Y RECURS0S
_ GESTION DEL CAMBIO GESTION DEL CAMBIO EN LA CULTURA
GESTION DE ORGANIZACIONAL
LA CALIDAD .
GESTION DE LA MEJORA s NIFICACION
CONTIRP MEJORA CONTINUA
FORMACION ACADEMICA ACTIVIDADES ACADEMICAS
_ GESTION
GESTION DE FRACTICA PRE-PROFESIONAL
LA MONITOREO Y ASESORAMENTO
FORMACION A
INICIAL INVESTIGACION INICIAL
INVESTIGACION E INNOVACION  |INVESTIGACION FINAL
DIFUSION DE INVESTIGACION

Procesos Nivel 0

Procesos Nivel 1

P.M. 02.
Académicos

Gestion de los Procesos

- Admision

- Matricula

- Convalidacién

- Reincorporacion

- Subsanacion

- Emisidn de Licencia de estudios

- Traslado

- Evaluacion académica

- Retiro

- Emision del Grado de Bachiller

- Emision de Titulo de Licenciado

- Emisién de Titulo de Segunda Especialidad

- Certificacion en Formacion Continua

- Publicacion de investigaciones
Repositorio Institucional.

en el
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NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL 2
(;Engggo[;E LOS GESTION PRESUPUESTAL Y GESTION DEL INGRESO
ECONOMICOS ADMINISTRACION FINANCIERA GESTION DEL GASTO

GESTION LOGISTICA Y GESTION DE APROVISIONAMIENTO GESTION DE LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

DE ABASTECIMIENTO

GESTION DE INVENTARIOS GESTION DE ALMACEN Y PATRIMONIO

ACCESO A LA INFORMACION AL
USUARIC

ATENCION AL USUARIO ORIENTACION AL USUARIO

Articulo 106.- El IESPP “RPCA” desarrolla procesos de servicio que articulan las
actividades académicas en funcién de las demandas formativas. Tales servicios son los que
caracterizan a continuacion:

GESTION DE LA DIRECCION

Demanda Formativa

Articulo 107.- La gestién de la demanda formativa se desarrolla segun las caracteristicas

siguientes

DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE LA DEMANDA FORMATIVA

Tiene como finalidad diagnosticar las demandas de los actores educativos para establecer acciones
de mejora.

Demandas de la formacion inicial docente: Para las demandas de los estudiantes que ingresen a Ia
formacidn inicial docente y pasen el proceso de admision, los resultados relacionados al logro del
perfil de ingreso se procesan realizando una evaluacion diagnostica que permite establecer un
programa de intervencion. Esta actividad esta a cargo de Secretaria Académica, direccionada por el
Director General.

Demandas de la segunda especialidad y profesionalizacion docente: Para establecer estas, se
realizan estudios diagnosticos a cargo del Jefe de la Unidad de Investigacion y de la Unidad de
Formacién Continua, direccionado por el Director General.

Demandas de docentes formadores y personal administrativo: Para determinar la demanda
formativa se realiza un diagnostico en base al perfil del puesto, luego se establece la intervencion
para superar las dificultades encontradas. Esta tarea esta a cargo del Jefe de Unidad de Investigacién
y el de Unidad de Formacién Continua direccionado por el Director General. Se tendra en cuentg
también las necesidades de los grupos de interés.

OBJETIVO

Conducir el proceso de desarrollo profesional de los formadores en funcién al perfil profesional,
asegurando la calidad de las condiciones y procesos establecidos.

PRODUCTO

- Diagnostico de las demandas de actores educativos

- Programas de intervencion

- Programas de estudio de segunda especializacidn y profesionalizacion docente

- Diagndstico en base al perfil del puesto (docentes formadores y personal administrativo)
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\

UNIDAD RESPONSABLE: Director General, Unidad de Formaciéon Continua, Secretaria
Académica, Unidad Académica, Unidad de Administracion y el jefe de Administracion.
RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interno: Coordinadores de area, docentes formadores y estudiantes.

Externa: Grupos de interés, DIFOID, DRE y UGELSs.
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GESTION DEL CAMBIO Y CONDICIONES FAVORABLE
Articulo 108.- La gestion del cambio y condiciones favorables se desarrolla segin las

caracteristicas siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DEL CAMBIO Y CONDICIONES
FAVORABLES

Proceso direccionado por el director general que tiene como finalidad preparar al personal
docente y administrativo a enfrentar los retos y desafios institucionales, y a generar condiciones
favorables que permita el actuar eficiente de estos actores educativos. Para ello, hay que
identificar oportunidades, riesgos y conflictos para gestionar condiciones favorables, establecer
acuerdos con los actores educativos institucionales para la implementacién del PEI en un
ambiente de trabajo favorable, abordar desafios con pensamiento complejo que genere
escenarios alternativos para enfrentar o aprovechar riesgos y oportunidades, atender la
resistencia que genera el cambio saliendo del confort, y aprovechar las potencialidades de los
actores de la institucion.

OBJETIVOS

a) Motivar a los docentes formadores y personal administrativo para que asuman los cambios
gue se establezca en la institucion.

b) Generar sinergias involucrando a los docentes formadores y personal administrativo al logro
de la vision y objetivos institucionales.

c) Generar condiciones favorables que permitan salir del confort y asumir el cambio como una
oportunidad para el desarrollo profesional.

PRODUCTO
- Diagnéstico y planificacién de estrategias para la etapa de la gestion del cambio.
- Plan de implementacién de las fases del cambio en el modelo para la gestién del cambio.

UNIDAD RESPONSABLE
Direccion General, Unidad de Formacién Continua y Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Los docentes formadores y personal administrativo.
Externa: DRE, Difoid, los grupos de interés, colegios profesionales, etc.

Interna: Los docentes formadores y personal administrativo.
Externa: DRE, Difoid, los grupos de interés, colegios profesionales, etc.

GESTION DE LA COMUNICACION E INFORMACION

Articulo 109.- La comunicacion e informacion se desarrolla segun las caracteristicas
siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE LA COMUNICACION E
INFORMACION

Proceso que fortalece el manejo de informacion y comunicacion interna y externa de las
actividades formativas e institucionales

OBJETIVOS
Mejorar la imagen y prestigio institucional.
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PRODUCTO

- Sistema de comunicacién e informacién institucional
- Plan de comunicacion interna y externa

- Campafias comunicacionales

UNIDAD RESPONSABLE

Direccion General y equipo de tecnologias de comunicacion e informacion

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Lineamientos comunicacionales vinculados a todas las unidades organicas de la escuela.
Externas: Plataforma digital web, interactda la informacion oportuna a los usuarios e instituciones.
Campafias comunicacionales dirigidas a actores.

GESTION DE LA CALIDAD
Planificacidn estratégica
Articulo 110.- El Direccionamiento estratégico se desarrolla segun las caracteristicas

siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
Proceso que permita garantizar una planificacion estratégica teniendo en cuenta el enfoque de una
gestién de procesos para lograr resultados. Para ello, se debe de garantizar:
- Que los instrumentos de gestion (PEI, PAT, RI, PCl y MPA) estén alineados.
- Asumir el monitoreo y acompafiamiento de las actividades planificadas en un marco de respeto,
reflexion y retroalimentacién, considerando al error como una oportunidad de aprendizaje.
- Asumir la evaluacion cualitativa y cuantitativa para mejorar la gestion institucional en el logro
de la vision asumida y de los objetivos estratégicos.
- Fomentar y difundir las buenas préacticas.
- Implementar instrumentos de evaluacion validos y confiables.
OBJETIVOS
a) Garantizar el planeamiento estratégico de los procesos pedagOgicos e institucionales,
asegurando su orientacion en la formacidn integral de docentes y en la calidad de los servicios.
b) Fortalecer las acciones de monitoreo, acompafiamiento y evaluacion para que sean ejes
orientadores a evaluar la gestion institucional.
c) Fomentar y estimular las buenas practicas pedagdgicas y administrativas.
PRODUCTO
- Instrumentos de gestion (PEI, PAT, RI, PCl y MPA) alineados
- Plan de monitoreo y acompafiamiento de las actividades planificadas
- Instrumentos de evaluacién
- Informes de monitoreo y evaluacion
UNIDAD RESPONSABLE
Direccion General y todas las Unidades y area académicas.

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA
Interna: Los docentes formadores y personal administrativo.
Externa: DRE, DIFOID, aliados estratégicos, instituciones publicas, ONGs y grupos de interés
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MEJORA CONTINUA
Articulo 111.- La gestion de la mejora continua se desarrolla segln las caracteristicas
siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO MEJORA CONTINUA

Proceso que fortalece la mejora continua para lograr la excelencia de la calidad en la institucion;
ademas, tiene la finalidad de fortalecer la retroalimentacion y asumir una cultura evaluadora a
nivel institucional en el actuar de todos los actores educativos.

OBJETIVOS

a) Dirigir el proceso de mejora y cambio de la escuela orientada al desarrollo de capacidades
institucionales para el logro de los objetivos propuestos.
b) Empoderar el proceso de autoevaluacién institucional.

PRODUCTO

- Informes de autoevaluacién institucional
- Planes de mejora institucionales

UNIDAD RESPONSABLE

Direccion General y equipos de calidad de la escuela.

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Los docentes formadores y personal administrativo.
Externa: DRE, DIFOID, aliados estratégicos, instituciones publicas, aliados y grupos de interés.

PROCESOS MISIONALES
GESTION DE LA FORMACION ACADEMICA
Articulo 112.- El proceso de la formacion academica se desarrolla segin las

caracteristicas siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE LA FORMACION ACADEMICA

Este proceso involucra a la formacion inicial docente, la segunda especializacion y la
profesionalizacion docente. En este proceso se organizan las experiencias de aprendizaje, tanto de
los futuros docentes como de los que se encuentran en servicio o son profesionales de otras ramas,
con el fin de lograr las competencias del perfil de egreso, a partir de la articulacion entre la teoria,
la préctica y la investigacion, en el marco de un enfoque por competencias.

OBJETIVOS

a) Aportar al desarrollo del curriculo de la formacion docente con contenidos, habilidades,
procedimientos e informacion para el logro de las competencias requeridas.

b) Fortalecer el liderazgo pedagdgico del personal jerarquico, el dominio de competencias, los
mecanismos de monitoreo y acompafiamiento a los docentes.

PRODUCTO

- Curriculo para la ensefianza de calidad, materiales y recursos educativos

- Evaluacion formativa de las competencias

- Clima favorable de aprendizaje

- Informes de monitoreo y acompafiamiento a los docentes, archivos académicos, biblioteca fisica

95



e la unidad, la paz y el desarrollo”

y virtual, entre otros.

UNIDAD RESPONSIBLE

Direccion General y equipo de tecnologias de comunicacién e informacion

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Estudiantes, los docentes formadores y personal administrativo.
Externa: DRE, Difoid, aliados estratégicos, instituciones publicas y aliados.

PRACTICA PREPROFESIONAL
Articulo 113.- La préctica pre profesional se desarrolla segun las caracteristicas

siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL

Este proceso esté ligado al proceso de investigacién e innovacién en la formacion profesional.
Esta a cargo de la coordinadora del &rea de practica e investigacion. Tiene como tareas esenciales
la celebracion de convenios interinstitucionales para el desarrollo de la practica preprofesional, y
establecer y socializar los criterios para la evaluacién de la practica y el portafolio del practicante.
Considera el monitoreo, asesoramiento y retroalimentacién permanente durante la formacion
académica.

OBJETIVOS

Fortalecer las practicas formativas vivenciales, ampliando los referentes de buenas practicas de
los estudiante asi como el autoconocimiento de las debilidades y fortalezas.

PRODUCTO

- Planificacion de la préactica preprofesional articulada al curriculo de formacion.

- Convenio con escuelas de practica que incluya actividades de investigacion-accién.
- Informe de practica preprofesional

- Logro de competencias adquiridas de los estudiantes

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Préctica preprofesional e investigacion

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna; Estudiantes, docentes.
Externa: DRE, Ugeles, I1.EE, Difoid, aliados estratégicos.
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INVESTIGACION E INNOVACION

Articulo 114.- La investigacion e innovacion se desarrolla segun el siguiente proceso:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE INVESTIGACION E INNOVACION

La investigacion e innovacion es obligatoria para fines de obtener el grado de Bachiller y el titulo
de Licenciado. Este procedimiento tiene relacion directa con el proceso de formacion académica
y la préactica profesional. Se espera que para su desarrollo se tenga un area de investigacion
especializada e implementada, informes de asesoria de proyectos de investigacion,
investigaciones que atiendan los saberes locales, asi como la presentacion permanente de revistas
virtuales y repositorios de investigacion.

OBJETIVOS

Aportar a la formacion docente desarrollando competencias para la indagacion y la produccion
de conocimiento, proporcionandole, junto a la préctica, escenarios reales que le permitan el
eficiente desempefio profesional.

PRODUCTO

- Plan que defina la agenda y las lineas de investigacion.

- Plan de acompafiamiento, monitoreo e incentivos a la investigacion y sistematizacion.

- Presentacién de trabajos de investigacién como ensayos, articulos, monografias, informes de
investigacion y tesis.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Investigacion.
RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Estudiantes, docentes.
Externa: DRE, UGELs, Il.EE, DIFOID, aliados estratégicos.

PARTICIPACION

Articulo 115.- La Participacion se desarrolla segun las caracteristicas siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE PARTICIPACION

Proceso que involucra directamente a la formacion inicial, asi como a la segunda especializacion y
profesionalizacion docente. Debe participar de forma activa y democrética en la vida institucional.
La responsabilidad de garantizar esta participacion recae en la Unidad de Bienestar Estudiantil e
indirectamente en los tutores y docentes formadores.

OBJETIVOS

a) Promover que los estudiantes asuman roles y responsabilidades de participacion social en la
comunidad, junto a otros actores.

b) Lograr que los estudiantes se involucren de manera democrética en acciones que permitan el
desarrollo del proyecto educativo institucional, entre las cuales se encuentra la participacion de
los estudiantes en el Consejo Asesor, el Comité de Defensa del Estudiante contra el abuso y acoso
sexual, etc.

PRODUCTO
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Y

L3

- Plan anual de participacién institucional en aspectos transversales al curriculo, como la
responsabilidad social y la ambiental.

- Informe de evaluacion sistematica de experiencias de participacion con matriz de desempefios
esperados respecto a la participacion estudiantil.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Bienestar Estudiantil, los tutores y docentes formadores.

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Estudiantes, docentes.
Externa: DRE, UGELs, Il.EE, DIFOID, aliados estratégicos.

FORMACION CONTINUA
Articulo 116.- El proceso formacion continua se desarrolla segln las caracteristicas

siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE FORMACION CONTINUA

La formacidn continua constituye un proceso dirigido a los docentes en servicio que cuentan con
titulo profesional en educacién, asi como a profesionales o técnicos con carreras diferentes a
educacion que desean participar en los eventos de capacitacion, especializacion y formacion
continua.

OBJETIVOS

a) Aportar al desarrollo de las competencias profesionales de los docentes en distintos roles al
interior del sistema educativo, en la perspectiva del Marco del Buen Desempefio del Docente.

PRODUCTO

- Necesidades de especializacion y capacitacion identificadas
- Programas de especializacion y capacitacién
- Certificacion de competencias adquiridas, registradas en Secretaria Académica

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Formacién Continua

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Estudiantes, docentes.
Externa: DRE, UGELSs, Il.EE, DIFOID, aliados estratégicos.
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DESARROLLO PROFESIONAL

Articulo 117.- El proceso desarrollo profesional presenta las caracteristicas siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE DESARROLLO PROFESIONAL

Proceso dirigido a fortalecer las competencias profesionales de los docentes formadores.
Proporciona informacion que permita identificar las necesidades formativas de los docentes, las
tematicas de las competencias a fortalecer, asi como las estrategias de aplicacién.

OBJETIVOS

a) ldentificar las necesidades formativas de los docentes formadores.
b) Preparar a los formadores acorde a su perfil y a las exigencias del perfil de egreso del estudiante,
desarrollando sus competencias profesionales de manera continua.

PRODUCTO

- Plan de desarrollo profesional y mejora continua de los formadores
- Acuerdos de mejora y estrategias de seguimiento y evaluacién
- Informe de logros en las metas de fortalecimiento de capacidades

UNIDAD RESPONSABLE

Comision de fortalecimiento de capacidades (Unidad de Formacion Continua, Unidad Académica
y Areas Académicas)

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Estudiantes, docentes.
Externa: DRE, Ugeles, I1.EE, Difoid, aliados estratégicos.

APOYO SOCIO EMOCIONAL

Articulo 118.- El apoyo socioemocional se desarrolla segun las caracteristicas siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE APOYO SOCIOEMOCIONAL

Proceso relacionado de manera directa con la formacion inicial docente. Busca fortalecer el
desarrollo socio emocional, gestionar el aprendizaje y apoyar en la obtencion de las metas
propuestas. Ayuda a manejar conflictos y otras situaciones.

OBJETIVOS

a) Aportar al desarrollo socioemocional de los estudiantes a lo largo de su formacion, orientado al
logro de metas de superacion académica y crecimiento personal, asi como el manejo de
conflictos y del estrés.

PRODUCTO

- Plan anual de trabajo para la tutoria del estudiante en el plano académico, personal y vocacional.

- Protocolos del registro de situaciones de desempefio del estudiante en los procesos formativos,
en la convivencia con pares y docentes.

- Reporte de apoyo psicopedag6gico en respuesta a necesidades criticas y consultas diferenciadas
a los estudiantes.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Bienestar Estudiantil, los tutores y docentes formadores.

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Estudiantes, docentes.
Externa: DRE, Ugeles, I1.LEE, Difoid, aliados estratégicos.
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PROMOCION DEL BIENESTAR Y DEFENSA DEL ESTUDIANTE
Articulo 119.- La promocion del bienestar y defensa del estudiante se desarrolla segin

las caracteristicas siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO: PROMOCION DEL BIENESTAR Y DEFENSA DEL
ESTUDIANTE

Implica acompafar a los estudiantes de los diferentes programas formativos, brindando soporte
socioemocional y velando por el cumplimiento de sus deberes y derechos para el logro del perfil
propuesto. Esta bajo la responsabilidad de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

OBJETIVOS

a) Proteger los derechos de los estudiantes brindandoles herramientas y recursos necesarios para
desenvolverse en todo contexto y circunstancia.
PRODUCTO

- Organizacion de la defensoria del estudiante

- Acciones de difusion y prevencion de maltrato o discriminacion
- Actividades de promocion del bienestar

- Servicio de asistencia social y psicolégica

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Bienestar y empleabilidad
RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna; Estudiantes, docentes.
Externa: DRE, Ugeles, I1.EE, Difoid, aliados estratégicos.

SEGUIMIENTO AL EGRESADO
Articulo 120.- El Seguimiento al egresado se desarrolla segun las caracteristicas

siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO

En este proceso se establecen los mecanismos para fijar vinculo con los egresados, manteniendo
una comunicacion permanente y conociendo sobre su situacion laboral. Estar laborando el total de
egresados en el sector educacion, es un indicador de calidad del servicio que ofrece.

OBJETIVOS

a) Mantener vinculo con los egresados para monitorear y fortalecer su desarrollo profesional;
ademas de involucrarse en las actividades académicas institucionales para lograr la vision y
objetivos estratégicos.

b) Contar con informacion para la actualizacion del perfil del egresado y el plan curricular a fin de
mejorar el impacto social y la imagen del instituto.

¢) Contribuir en la insercién laboral de los egresados.

PRODUCTO
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- Base de datos de los egresados actualizada anualmente; conocer sobre la trayectoria laboral de los
egresados.

- Un programa anual de actividades con los egresados.

- Identificacion de necesidades de actualizacion formativa de los egresados.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Bienestar y empleabilidad

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Estudiantes, egresados, docentes formadores.
Externa: DRE, Ugeles, I1.EE, Difoid, aliados estratégicos.

PROCESOS DE SOPORTE
Gestion de los Recursos Econdmicos y Financieros
Articulo 121.- La Gestion de los recursos economicos Yy financieros se desarrolla segun

las caracteristicas siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS Y
FINANCIEROS

En este proceso se orienta el manejo econdmico financiero de la institucion. Establece los
mecanismos de captacion y uso de recursos econdmicos Yy financieros de la institucion.

OBJETIVOS

a) Asegurar los recursos necesarios para atender los procesos formativos e institucionales.

PRODUCTO

- Plan de captacion de recursos, registros contables y financieros
- Informe econdémico y rendicion de cuentas
UNIDAD RESPONSABLE

Area de Administracién
RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: La gestion de los recursos econdmicos y financieros se relaciona con los sistemas de
presupuesto, tesoreria, contabilidad y abastecimiento, a cargo del area de administracion,
direccion general y demas unidades organicas.

Externa: DRE, Ugeles, Difoid y aliados estratégicos a quiénes se proporciona informacion o se
rinde cuentas.

Gestion Logistica, Abastecimiento e Infraestructura
Articulo 122.- La Gestion logistica, abastecimiento e infraestructura se desarrolla segun

las caracteristicas siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION LOGISTICA, ABASTECIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

Este proceso orienta la programacion de necesidades, adquisicidn, distribucidn de bienes y servicios
y mantenimiento de instalaciones y equipos en toda la institucion.
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OBJETIVOS

a) Brindar los servicios de soporte educativo referido a bienes, servicios y al mantenimiento de
infraestructura, que cumplan con las condiciones de seguridad, calidad, oportunidad y costo para
el adecuado funcionamiento del servicio educativo.

PRODUCTO

- Plan de programacion de necesidades

- Informe de adquisiciones y distribucidn de bienes y servicios

- Inventario de bienes muebles e inmuebles

- Instalaciones de bienes y equipos institucionales en buenas condiciones

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Administracién

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Se relaciona con todas las unidades orgénicas y los sistemas administrativos de
presupuesto, tesoreria y contabilidad, a cargo del Area de Administracion.

Externa: DREL, Ugeles, Difoid y aliados estratégicos a quiénes se proporciona informacién o, en
algunos casos, se rinde cuentas.

Gestidn de Personas

Articulo 123.- La gestion de personas se desarrolla con las caracteristicas siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE PERSONAS

Proceso dirigido a dotar a la institucion el personal adecuado segun el perfil requerido,
capacitando, instruyendo y supervisando el desarrollo de actividades y tareas del personal; ademas
de evaluar su desempefio orientado al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
OBJETIVO

a) Contar con personal adecuado, segun el perfil requerido por la institucion, para atender las
necesidades del servicio educativo.

PRODUCTO

- Perfiles de puestos, convocatorias y seleccién de personal administrativo
- Plan de capacitacion e implantacién de capacitaciones

- Informes del desempefio del personal docente y administrativo
UNIDAD RESPONSABLE

Area de administracion
RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA
Interna: Sistema de personal con presupuesto, comision de contraccion y evaluacion de

desempefio del personal.
Externa: DREL, UGELSs.

102



e la unidad, la paz y el desarrollo”

Gestion de Recursos Tecnoldgicos
Articulo 124.- La gestion de recursos tecnoldgicos se desarrolla segun las caracteristicas

siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Este proceso orienta la programacion de necesidades, la adquisicion y distribucidén de recursos
tecnoldgicos fisicos y digitales para la institucion.

OBJETIVO

a) Brindar los servicios de soporte educativo, referido a equipamiento y mantenimiento tecnoldgico,
gue cumplan con las condiciones de seguridad, calidad, oportunidad y costo para el adecuado
funcionamiento del servicio educativo.

PRODUCTOS

- Plan de soporte tecnoldgico en herramientas y en entornos remotos digitales para el desarrollo
académico e institucional.
- Informes y reporte de atencidn con servicios de soporte tecnolégico a todas las areas.

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Administracion — Equipo de Soporte Tecnoldgico.

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Se relaciona con todas las unidades y/o areas organicas, estudiantes, docentes y personal
administrativo, usuarios de recursos tecnoldgicos en la institucion.
Externa: DREL, UGELs, DIFOID y publico en general.

Atencion al Usuario
Articulo 125.- El proceso atencion al usuario se desarrolla segln las caracteristicas

siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE ATENCION AL USUARIO

Este proceso trabaja articuladamente con el sistema de informacion, comunicacion y todas las
unidades y/o areas organicas de la institucion. Esto implica hacer un registro y seguimiento de
requerimientos de atencidn y respuestas a los usuarios externos e internos.

OBJETIVO

a) Brindar un servicio eficiente a los usuarios internos y externos, atendiendo oportunamente sus
necesidades.

PRODUCTOS

- Reporte de seguimiento a los requerimientos de atencion y respuesta a los usuarios.
- Archivos de documentacion organizados y ubicados adecuadamente.
- Libro de reclamaciones atendido.

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Administracion — Tramite documentario - Soporte tecnoldgico.

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Se relaciona con todas las unidades y/o areas organicas, estudiantes, docentes y personal
administrativo responsables de procesos y/o procedimientos exclusivos, de oficio e internos en la
institucion.
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Externa: DREL, UGELs, DIFOID y publico en general.

Asesoria Legal

Articulo 126.- La Asesoria legal se desarrolla segun las caracteristicas siguientes:

DESCRIPCION DEL PROCESO DE ASESORIA LEGAL

Este proceso orienta la informacion juridica, resuelve consultas de aplicacién de leyes, normas o
reglamentos relacionados con el servicio educativo.

OBJETIVO

a) Brindar informacion legal y asistencia oportuna, en aspectos juridicos, a la direccion y a
comisiones institucionales.

PRODUCTOS

- Convenios, directivas y normativas académicas e institucionales con apego a las hormas, y que
no contravengan con los derechos e intereses de los estudiantes y la comunidad.
- Informes y opiniones legales, oportunas, organizadas y archivadas adecuadamente.

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Administracién

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Interna: Se relaciona con todas las unidades y/o areas organicas, estudiantes, docentes y personal
administrativo responsables de procesos y/o procedimientos en la institucion.
Externa: DREL., Ugeles, Difoid.

PROCESOS DE GESTION ACADEMICA

El IESPP “RPCA” desarrolla su servicio de gestion académica con los procesos que a
continuacidn caracterizamos.

Proceso de Admision

Articulo 127.- El proceso admision se desarrolla segun las caracteristicas siguientes:

PROCESO DE ADMISION

Este proceso planifica, organiza, ejecuta y evalla el proceso de admision de programas de
estudios en las modalidades licenciadas en las IESPP, en el marco de la Ley N° 30512 y su
Reglamento Interno.

OBJETIVO

a) Asegurar que el proceso de admision en el IESPP se desarrolle en concordancia con la
normativa y el perfil de ingreso especificado en la normatividad.

PRODUCTOS

- Lineamientos y reglamentacion interna para el proceso de admision difundida.
- NOmina de ingresantes por exoneracién y admision en la modalidad ordinaria.

UNIDAD RESPONSABLE
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Direccién General — Comisién de Admision
RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Avrticulacion interna: Direccion General — Comision de Admision

El equipo técnico elabora la prueba de admision y la entrega a los responsables de la aplicacion.
Luego, el equipo de evaluacion situacional realiza la entrevista. Finalmente, la comision central
consolida los resultados de la evaluacion, los cuales son registrados por la Secretaria Académica
en el SIA.

Articulacion externa: DRE., DIFOID, postulantes.

Publicacion por medios fisicos y/o electrénicos los resultados finales generados por el SIA.

Proceso de matricula

Articulo 128.- El proceso de matricula desarrollado segln las caracteristicas siguientes:

PROCESO DE MATRICULA

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en el Programa de
Estudio que va a desarrollar en el instituto. Este proceso planifica, organiza y establece los
procedimientos, requisitos y cronograma para el desarrollo de la matricula de los Programas
Formativos y Programas de Estudios.

OBJETIVOS

a) Establecer los lineamientos para la planificacion, ejecucion y evaluacion del proceso de
matricula de estudiantes actuales y nuevos.

b) Asegurar que el registro de matricula se realice en base a los resultados de seguimiento al
desemperio de los estudiantes a lo largo del programa de estudios.

PRODUCTOS

- Normatividad para el proceso de matricula difundida
- Néminas de matricula

UNIDAD RESPONSABLE

Secretaria Académica
RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Articulacion interna: Secretaria Académica con estudiantes

Habilitacion del sistema con carga horaria y entrega del expediente al personal administrativo que
matricula al estudiante en el SIA.

Articulacion externa:

La Némina de matricula es entregada al proceso de reincorporacion.

Externa: DRE, Ugeles, Difoid.

Proceso traslado y convalidacion
Articulo 129.- El proceso de traslado y convalidacion se desarrolla segun las

caracteristicas siguientes:

PROCESO DE TRASLADO Y CONVALIDACION DE ESTUDIOS

En el proceso de traslado, el estudiante solicita el cambio a otro Programa de Estudios en el mismo
IESPP (traslado interno) o en otra EESP/IESPP (traslado externo). El traslado se sujeta al proceso
de convalidacion de créditos y calificaciones obtenidas por los estudiantes en cursos que llevan
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segun la planificacién pedagdgica (DCBN) y el programa de estudio; para asi poder aplicar a otro
de similar contenido.

OBJETIVOS

a) Efectuar, de la manera méas apropiada, el traslado de un estudiante a otro Programa de Estudios
en el mismo IESPP (traslado interno) o en de otra EESP/IESPP (traslado externo), reconociendo
sus capacidades adquiridas, con la equivalencia de los estudios realizados en otro programa de
estudio o carrera profesional similar.

PRODUCTOS

- Comision de traslado y convalidacion de estudios reconocidas por resolucion

- Normatividad para el proceso de traslado y convalidacion de estudios difundidos
- Resoluciones de traslado y convalidacion de estudios

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad Académica, Secretaria Académica (Comisién de traslado y convalidacién)
RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Articulacién interna:

Informes de traslado y convalidacion de estudios que interacttan entre el personal técnico y los
estudiantes para acreditar la continuidad de estudios.

Articulacion externa:

DRE, Difoid-Minedu.

Resoluciones de traslado y convalidacion de estudios se registran en el SIA del Minedu.

Proceso de Licencia de Estudios
Articulo 130.- El Proceso de licencia de estudios se desarrolla segun las caracteristicas

siguientes:

PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

El proceso de licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse
del IESPP por motivos de indole personal o de salud, por un periodo no mayor a cuatro ciclos
académicos consecutivos 0 no. La gestion, registro y reporte de la informacién de la licencia de
estudios se efecttian en el SIA — MINEDU.

OBJETIVO

a) Atender de manera oportuna las solicitudes de licencia de estudios requeridas por los estudiantes,
registrando la resolucion de licencia por periodo otorgado en el SIA — MINEDU.

PRODUCTO

- Resolucion directoral de licencia de estudios registrada en el SIA — MINEDU.

UNIDAD RESPONSABLE

Secretaria Académica — Direccién General

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Articulacion interna: Tramite documentario, Secretaria Académica, Direccion General

La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de requisitos y entrega el caso a la Direccion
General para la emision de Resolucién Directoral de Licencia.

Articulacion externa: SIA, DIFOID-MINEDU, estudiante.

La Resolucion Directoral de Licencia es entregada al proceso de reincorporacion
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Proceso de Reincorporacion
Articulo 131.- El Proceso de reincorporacion se desarrolla segin las caracteristicas

siguientes:

PROCESO DE REINCORPORACION

La reincorporacion es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna al IESPP luego
de haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de estudios. La gestion, registro y
reporte de reincorporacion se efecttian en el SIA — MINEDU.

OBJETIVO

a) Atender de manera oportuna el procedimiento de reincorporacion de los estudiantes por licencia
o0 reserva de matricula, registrando la resolucién de reincorporacién en el SIA- MINEDU.

PRODUCTO

- Registro de resolucién de reincorporaciéon y ficha de matricula en el SIA- MINEDU.

UNIDAD RESPONSABLE

Secretaria Académica

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Articulacion interna: Secretaria Académica, Unidad Académica

La Secretaria Académica verifica la especialidad y semestre del estudiante en SIA-MINEDU y
emite un informe (SIA). Seguidamente, la Direccion General aprueba la resolucién de
reincorporacion, previo a la matricula del estudiante.

Articulacion externa: Articulacion externa: SIA -MINEDU, estudiante.

La resolucion directoral de reincorporacién, con la ficha de matricula, se entrega a la Unidad
Académica.

Proceso de Emision de Grados y Titulos
Articulo 132.- El Proceso de emision de grados y titulos se desarrolla segin las

caracteristicas siguientes:

PROCESO DE EMISION DE GRADOS Y TITULOS

El Proceso de emision de grados y titulos define el procedimiento, condiciones y plazos para la
obtencion de grado y titulo. La gestion y reporte de la obtencién de grado se efecttan en el SIA-
Minedu, los grados y titulos se inscriben en el Registro Nacional a cargo de la SUNEDU.

OBJETIVO

a) Atender de manera oportuna el otorgamiento de grados y titulos a los egresados o bachilleres que
cumplan los procedimientos y requisitos establecidos en el Rl y Reglamento de Grados y titulos
del IESPP, para su reconocimiento como profesionales en educacion.

PRODUCTOS

- Resolucion de otorgamiento de grado académico o titulo profesional.

- Diploma de grado académico o titulo profesional generado por el SIA, suscrito por el Director
General y por el Secretario Académico.

- Grados y titulos inscritos en el Registro Nacional a cargo de la SUNEDU
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UNIDAD RESPONSABLE

Director General (Comision de grados y titulos : Director General, Jefe de Unidad Académica,
Jefe de Unidad de Investigacion y Secretario Académico)

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Avrticulacion Interna: La comision de grados y titulos emite un informe con actas que aprueban el
otorgamiento de grados académicos Y titulos profesionales. La Secretaria Académica emite la
Resolucion Directoral, y es firmada por el Director General. El Diploma de grado académico o
titulo profesional es generado por el SIA. El grado o titulo es inscrito ante la SUNEDU en el
Registro Nacional.

Articulacion Externa: SIA -Minedu, DRE, usuario,

Los grados Y titulos inscritos en el Registro Nacional, a cargo de la SUNEDU, son entregados al
interesado.

Proceso de Emision de Duplicados de Grados y Titulos
Articulo 133.- El proceso de emisidn de duplicados de grados y titulos se desarrolla segun

las caracteristicas siguientes:

PROCESO EMISION DE DUPLICADOS DE GRADOS Y TITULOS

El procedimiento, condiciones y plazos para la obtencién de duplicados de grados y titulos es
determinado por el MINEDU. La gestién y reporte de la emision de duplicado de grado o titulo se
efectlian ante el Registro Nacional a cargo de la SUNEDU.

OBJETIVO

a) Brindar un adecuado y eficiente servicio en la emision de informe para la entrega de duplicados
de Diplomas de Grados y Titulos Profesionales a cargo de la SUNEDU.

PRODUCTOS

- Informe, ante la SUNEDU, de los procedimientos de anulacion de la inscripcion en el Registro
Nacional y la posterior inscripcion de datos consignados en el duplicado del diploma de grado o
titulo profesional, acompafiando la respectiva resolucién suscrita por el Director General.

- Emision de duplicado del grado académico o titulo profesional suscrito por el Director General y
por el Secretario Académico, generado por el SIA.

- Duplicado de grado y titulo, inscritos en el Registro Nacional a cargo de la SUNEDU

UNIDAD RESPONSABLE

Director General

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Articulacion Interna: Informe ante la SUNEDU de la anulacion del grado o titulo inscrito en el
Registro Nacional y la inscripcion de datos para la emision del duplicado. EI duplicado del diploma
de grado académico o titulo profesional es generado por el SIA. El duplicado de grado o titulo es
inscrito ante la SUNEDU, en el Registro Nacional.

Articulacién Externa: SIA -MINEDU, DRE, usuario,

Duplicados de grado y titulo inscritos en el Registro Nacional a cargo de la SUNEDU, es entregado
al interesado.

Proceso de Duplicados de Rectificacion de Grados y Titulos
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Articulo 134.- El Proceso de rectificacion de grados y titulos se desarrolla segun las

caracteristicas siguientes:

PROCESO DE RECTIFICACION DE GRADOS Y TITULOS

El procedimiento de rectificacion de grados y titulos se desarrolla segun las condiciones y plazos
establecidos en el Rl y Reglamento de Grados y titulos de la IESPP. La gestion y reporte de
rectificacion de grados o titulos se efecttan ante el Registro Nacional a cargo de la SUNEDU.

OBJETIVO

a) Corregir grados y titulos profesionales que presenten error de datos académicos, de nombres,
apellidos 0 mandato judicial, establecidos en el Rl y Reglamento de Grados y titulos del IESPP,
Tarapoto.

PRODUCTOS

- Informe ante la SUNEDU de la rectificacion por causal de error en dato académico, nombres o
apellidos consignados en diploma de grado o titulo profesional, suscrito por el Director General.

- Rectificacion de diploma de bachiller o titulo profesional aprobado por resolucion directoral
inscrito en el Registro Nacional a cargo de la SUNEDU.

UNIDAD RESPONSABLE

Director General

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Avrticulacion Interna: Informe y resolucion de rectificacién del diploma de grado o titulo,
generando en el SIA Minedu un nuevo diploma. El procedimiento de rectificacion o correccion de
grados o titulos se informan a la SUNEDU para su registro.

Articulacion Externa: SIA -Minedu, DRE, usuario,

El diploma certificado del grado o titulo, inscritos en el Registro Nacional a cargo de la SUNEDU,
es entregado al interesado.

Proceso de Subsanacion
Articulo 135.- El proceso de subsanacion se desarrolla segun las caracteristicas

siguientes:

PROCESO DE SUBSANACION

La subsanacion es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado por primera vez cuando
este no formo parte del plan de estudios original, o es evaluado nuevamente en uno 0 mas cursos
0 médulos. La subsanacion procede en los siguientes casos: causal académica en caso de curso
desaprobado y diferencia curricular en los casos de traslado y reincorporacion (se da cuando no es
posible convalidar el curso por no guardar similitud de por Io menos el 70% de contenido del curso
del plan de estudios de incorporacion). Se efecttia mediante el desarrollo de uno 0 mas cursos o
madulos de subsanacion autofinanciados. La gestion y reporte se efectian al SIA-MINEDU.

OBJETIVO

a) Determinar la procedencia, 0 no, de subsanacién de uno o mas cursos solicitados por los
estudiantes para el desarrollo formativo de la subsanacion.

PRODUCTOS
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- Resolucion directoral de aprobacién de subsanacion de uno 0 mas cursos.
- Ingreso de notas de segunda matricula al SIA.

UNIDAD RESPONSABLE

Director General

RELACIONES DE ARTICULACION INTERNA Y EXTERNA

Articulacion interna: Tramite documentario, Secretaria Académica, Direccion General

La Secretaria Académica verifica el récord de cursos aprobados o no convalidados en el proceso
de traslado, emitiendo la resolucidn directoral, la cual fue firmada por el director general y
registrada en el SIA, generando las notas y actas de segunda matricula.

Articulacion externa:

DRE., DIFOID-MINEDU.

Las notas y actas de segunda matricula generadas en el SIA se entregan al estudiante y a la Unidad
Académica.

TITULO X

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
En el presente titulo describimos los pasos de los procesos académicos siguientes:
admisién, matricula, traslado y convalidacion, licencia de estudio, reincorporacion, grado
de bachiller, titulo profesional, duplicado de grado vy titulo, rectificacion de diploma y
titulo, subsanacian, retiro, certificacion y registro de grado y titulo.
DEL PROCESO DE ADMISION
Articulo 136.- El proceso de admision del IESPP “RPCA” tiene por finalidad seleccionar
a los estudiantes que han concluido y aprobado la educacién bésica en cualquiera de sus
modalidades, a traves de la evaluacion de competencias para su acceso a un programa de
estudios de Formacion Inicial Docente (FID), cumpliendo los principios de meérito,
transparencia y equidad.
Articulo 137.- La IESPP “RPCA” gestiona procesos de admision para los programas de
estudios en las modalidades licenciadas, incluidas como parte de su servicio educativo

licenciado, y/o de manera excepcional, para carreras profesionales del Disefio Curricular
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Basico Nacional 2010, autorizadas en el régimen anterior a la Ley N° 30512 de acuerdo
a las disposiciones del MINEDU.

Articulo 138.- El proceso de admision en el instituto se realizara teniendo en cuenta el
equilibrio de la oferta y demanda regional, y atendiendo a las particularidades regionales.
Se rige por las normas y/o lineamientos del proceso de admision aprobados por el
Ministerio de Educacién, asi como por las disposiciones del presente Reglamento
Institucional. Ademas, de acuerdo al “Reglamento de admision institucional” (RAI), el
cual se adapta a los cambios normativos emanados para este proceso y los aspectos no
contemplados en el reglamento institucional, las normas y/o lineamientos deben ser
aprobados cada dos afios académicos.

Articulo 139.- El IESPP “RPCA” garantiza, en lo que respecta al proceso de admision
de programas de estudios, lo dispuesto en la Ley N° 29973, “Ley General de la Persona
con Discapacidad”; en la Ley N° 28592, ley que crea el “Plan Integral de Reparaciones -
PIR”; en la Ley N° 29600, ley que fomenta la “Reinsercidn escolar por embarazo”; en la
Ley N° 30490, “Ley de la Persona Adulta Mayor”, y en la Ley N° 29643, ley que otorga
“Proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del
Per(”, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun corresponda.

Articulo 140.- El nimero de vacantes del proceso de admision para los programas de
estudios autorizados son solicitadas a la DRE Loreto, en funcion a su capacidad
institucional, docente, presupuestal y el estudio de la oferta y demanda regional. La DRE
Loreto autoriza el numero de vacantes por Resolucién Directoral, informando al
MINEDU el consolidado del niamero de vacantes otorgadas, asi como del cronograma del

proceso.
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Articulo 141.- La supervisién y monitoreo del proceso de admision del IESPP esta a

cargo de la DRE en coordinacion con la DIFOID. La gestion, registro y reporte de la

informacién del proceso de admision se efectia a traves del sistema de Informacion

Académica-SIA que administra la DIFOID.

Articulo 142.- EI IESPP “RPCA” podra solicitar ampliacion de las vacantes al proceso

de admisidn solo si el nimero de postulantes con nota aprobatoria excede el numero de

vacantes autorizadas y cuente con capacidad operativa y presupuestal, garantizando las

condiciones basicas de calidad. La ampliacion de vacantes debe ser autorizada por

resolucion directoral de la DRE Loreto.

Articulo 143.- ElI IESPP “RPCA” publica las vacantes en el portal institucional, en

medios virtuales y en material impreso, con la finalidad de hacer de conocimiento publico

el proceso de admision.

Articulo 144.- EI IESPP “RPCA” podra convocar el proceso de admision hasta en dos

(2) periodos académico anuales siguientes:

a) El primer periodo a iniciarse durante el primer bimestre del afio, previo al inicio del
primer ciclo académico ordinario anual.
b)EI segundo periodo a iniciarse en el periodo comprendido entre mediados de julio y

la primera semana de agosto, previo al inicio del segundo ciclo académico ordinario
anual. Este periodo serd convocado de no utilizarse la totalidad de las vacantes en el
primer periodo, siempre que se cuente con capacidad institucional, docente y
presupuestal, previamente aprobada por la DRE o la que haga sus veces.

Articulo 145.- El proceso de admision en el IESPP “RPCA” se desarrolla de manera

presencial. Ante situaciones de imposibilidad por diversas circunstancias excepcionales,

podra desarrollarse de manera no presencial. Para ello se dispondra de las condiciones
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béasicas siguientes:

a) Contar con entornos virtuales seguros que provean normas y herramientas de control
que garanticen la legitimidad del proceso y eviten la suplantacién de identidad de los
postulantes.

b) Los postulantes dispongan de una PC, laptop o tablet con conexién a internet fluida
y estable.

c) Contar con un protocolo del proceso de admision no presencial que contenga el
procedimiento de organizacion, ejecucion y evaluacidn que sustente la seguridad y
transparencia del proceso.

Articulo 146.- Para garantizar las condiciones minimas de seguridad para el desarrollo
del proceso de admision no presencial, el IESPP “RPCA” dispone de una plataforma o
solucion en entorno remoto que provee de medios de verificacion y condiciones
siguientes:

a) Medios que permitan el registro y validacion de la identidad del postulante,
incluyendo el reconocimiento facial mediante el uso de cAmaras web, asi como del
acceso y permanencia de los postulantes para la verificacion nominal en tiempo real
y su validacion contra el registro de postulantes en el SIA.

b) Medios de verificacién que permitan conocer el dispositivo, el IP del equipo y la
geolocalizacion desde el cual se conecta el postulante.

c) Medios de verificacion de inicio y finalizacion de la prueba que permitan conocer
con exactitud el tiempo total que le demando al estudiante desarrollar la prueba.

d) El desarrollo de la evaluacién se programara en un horario determinado y con tiempo

limitado.
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e) El instituto dispondra de un sistema de monitoreo y videograbacion del desarrollo de
las evaluaciones desarrolladas por cada estudiante.

f) Contar con un sistema de automatizacion de credencial o constancia que acredite la
rendicion de la prueba.

g) El instituto, en un maximo de 24 horas antes de la ejecucion de las pruebas, debe
entregar a la DRE y a la DIFOID las credenciales de acceso a la plataforma que
utilizara para el desarrollo de las evaluaciones de competencias.

Articulo 147.- El proceso de admision en el IESPP “RPCA” estara a cargo de un equipo
técnico constituido como minimo por el director general -quien lo preside-, el Jefe de
Unidad Académica, el Secretario Académico y un representante de los docentes por cada
programa de estudios ofertado; quienes asumen la responsabilidad de planificar,
organizar, ejecutar y evaluar las acciones del proceso, garantizando el cumplimiento de
las normas e informando los resultados del proceso.

Articulo 148.- El equipo técnico de admisién conformara un equipo especializado
responsable de la elaboracion de la evaluacién de competencias, capacidades y
desempefios, integrado como minimo por un docente de Comunicacion, uno de
Matematica, uno de Ciudadania y uno de la especialidad de cada uno de los programas
de estudios que se convoca. Para la fase de entrevista de evaluacion situacional se
considera la participacion de una o mas psicologos.

No pueden conformar el equipo técnico de admision los del equipo especializado, ni
aplicadores de las pruebas quienes tengan familiares directos hasta en segundo grado de
consanguinidad o cuarto grado de afinidad con los postulantes del concurso de admision.
Articulo 149.- Los recursos econdmicos captados por la inscripcion de postulantes y/o

derechos para participar en el proceso admision son gestionados conforme a lo
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establecido en los articulos 12, 14 y 16 sobre gestion de recursos econdémicos del presente
reglamento.

Articulo 150.- El director general solicita a la instancia superior respectiva la presencia
de un representante para la supervision del proceso de admision.

En caso de realizarse las evaluaciones del proceso de admisién de manera no presencial,
en un maximo de 24 horas antes de la ejecucion de las pruebas, el IESPP debe entregar a
la DRE y a la DIFOID las credenciales de acceso a la plataforma que utilizara para la
verificacion de la identificacion y ubicacion del dispositivo a utilizar por los postulantes.
MODALIDADES

Articulo 151.- El proceso de admision en el IESPP “RPCA” comprende las siguientes
modalidades:

a) Ordinaria: Esta dirigida a los postulantes que culminaron estudios en la educacion
basica en instituciones educativas del pais o su equivalente en el extranjero.

b) Por exoneracion: Esta dirigida a egresados de los Colegios Alto Rendimiento
(COAR), primer y segundo puesto de la Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades, deportistas calificados, acreditados 0 quienes se encuentren
cumpliendo servicio militar voluntario.

c) Por ingreso extraordinario: Esta dirigida a postulantes de becas y programas con la
finalidad de posibilitar el acceso a la formacidn inicial docente.

d) Por trayectoria: A través de la cual se evalua la experiencia laboral y el desempefio
en docencia del postulante, en cualquier nivel y contexto formativo.

e) Programas o academias de preparacion para las carreras pedagdgicas: Mediante la
aprobacién de un programa de induccion que habilite en los postulantes las

competencias requeridas para lograr su ingreso al IESPP.
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Articulo 152.- La distribucion del total de vacantes por programa de estudios de la IESPP
“RPCA” para las modalidades de admision se realiza de la siguiente manera:

a) Para exoneracion (deportistas calificados, estudiantes talentosos y servicio militar
voluntario) el 20 %. De no cubrirse el 20% asignado para esta modalidad, la IESPP
dispone de dichas vacantes asignandolas a otras modalidades de admision.

b) Para programas o academias de preparacion para las carreras pedagadgicas el 40%.

c) Para el ingreso extraordinario (becas y programas) el porcentaje depende del
MINEDU.

d) Para trayectoria el 10%, en el caso de atender programas de formacién docente para
el cierre de brechas entre demanda y oferta formativa a nivel nacional.

e) Para la modalidad de admision ordinaria, se asigna el porcentaje restante de las
modalidades de admision antes referidas; indicando que de este porcentaje de
vacantes se reserva el 5% para postulantes con discapacidad acreditados en
conformidad a la Ley N° 29973.

Articulo 153.- La inscripcion al proceso de admision es personal, se realiza de manera
presencial y no presencial, cifiéndose a los plazos previstos en el cronograma de admision.
Articulo 154.- Son condiciones y requisitos para participar en el proceso de admision
segun modalidades las siguientes:

e Para inscribirse de manera no presencial, la documentacién debera enviarse a traves

de la plataforma web http://www.pedagogicoSan Lorenzo - Daten.net/, ingresando a

la seccion admision. La documentacion a presentar son las siguientes:
a) Documento escaneado en PDF de partida de nacimiento
b) Documento escaneado en PDF de DNI o carné de extranjeria

c) Declaracion jurada de no tener antecedentes penales y/o judiciales
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d) Declaracion jurada de gozar de buena salud
e) Documento escaneado en PDF de 02 fotografias a color en fondo blanco, de frente
y en tamafio carné.

e Para la modalidad ordinaria y todas las modalidades de admision, se presentara el
documento escaneado en PDF de certificados de estudios del primer al quinto grado
de secundaria visado por la UGEL respectiva, con antigliedad no mayor de tres afios.

e Para la modalidad exonerados del primer y segundo puesto, ademas de presentar
certificados de estudios del primer al quinto grado de secundaria, prestara el
documento escaneado en PDF del cuadro de méritos que acredite haber obtenido el
primer y segundo puesto de acuerdo al puntaje acumulado en los cinco afios de
estudios.

e Para la modalidad exonerados egresados del “Colegio Mayor Secundario Presidente
del Per(” o “Colegios de Alto Rendimiento” (COAR), se presentara el documento
escaneado en PDF de la Constancia de excelencia académica firmada por el director.

e Para el caso de deportistas calificados acreditados, se presentara el documento
escaneado en PDF de la Constancia de Inscripcion Registral de Deportista Calificado
de Alto Nivel (Decan), expedida por el Registro Nacional del Deporte (Renade).

e Para el caso de los postulantes que se encuentren cumpliendo servicio militar
voluntario, se presentara el documento escaneado en PDF de la constancia que lo
acredite. Dicha constancia no debera ser del afio anterior del examen de admision.

e Para la modalidad de admision por trayectoria, se presentara el documento escaneado
en PDF que acredite mediante certificado o documento visado por la DRE o UGEL.

Para ello, se debe contar con experiencia laboral y desempefio docente en cualquier
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nivel educativo y contexto formativo como minimo tres (3) afios lectivos, consecutivos
0 no.

a) Documento escaneado en PDF del comprobante de pago (Boucher), por derecho a
admision, depositado en cuenta bancaria del IESPP “RPCA”, cuyo costo es aprobado
en el cartel de tasas de la institucion.

b)Ficha de inscripcién correctamente llenada, conteniendo datos del lugar de
nacimiento; nombres y apellidos del padre, madre o apoderado; domicilio donde
reside; nimero de celular, y correo electronico, si cuenta con equipo CPU o laptop y
servicio de internet.

c) Declaracion jurada aceptando que la documentacidn presentada es copia fiel de su
original y que se encuentra sujeta a fiscalizacion posterior la veracidad de la
informacidn proporcionada; en caso contrario podra ser invalidada su inscripcion y
declararse nula todo el proceso.

d)Los postulantes ingresantes por exoneracion presentaran, antes de iniciar la
matricula, los originales de los documentos anteriormente referidos, con excepcién
del DNI o carné de extranjeria.

DE LA MODALIDAD DE ADMISION POR EXONERACION
Articulo 155.- La modalidad de admision por exoneracion esta dirigida a los estudiantes
que han concluido y aprobado la educacion bésica en cualquiera de sus modalidades. Se
considera para los siguientes casos:

a) Egresados de los Colegios Alto Rendimiento (COAR) del pais

b) Egresados del primer y segundo puesto de acuerdo al puntaje acumulado en los cinco

afios de estudios

c) Deportistas calificados acreditados
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d) Egresados que se encuentren cumpliendo servicio militar voluntario
e) Pueden postular a esta modalidad los egresados que obtuvieron una beca integral de
educacion en el colegio de Alto Rendimiento (COAR); debiendo ser egresado del
periodo o afio anterior al proceso de admision.
Articulo 156.- Del total de vacantes autorizadas para el proceso de admision, se reservara
el 20% para el proceso por exoneracion en los casos referidos en articulo anterior.
Asimismo, se reservara el 5% para postulantes con discapacidad (Ley N° 29973) que
aprueben el concurso pablico ordinario.
Articulo 157.- La modalidad de admision por exoneracion se desarrolla antes de la
modalidad de admision ordinaria; de tal manera, los postulantes que no alcancen vacante
por esta modalidad, podran inscribirse en la modalidad de admision ordinario.
Articulo 158.- En el proceso de admision en la modalidad por exoneracion, se exime a
los postulantes a rendir la prueba escrita de la evaluacion de competencias, aplicandose
solo la fase “Entrevista de evaluacion situacional con fines de diagnostico™.
Los postulantes por la modalidad de exonerados que no logren su ingreso por su
modalidad pasaran automaticamente al examen de admisién ordinario sin costo alguno,
con excepcién de los postulantes del CEPRE Yy traslado.
DE LA MODALIDAD POR INGRESO EXTRAORDINARIO
Articulo 159.- La admision por ingreso extraordinario se realiza en caso que el MINEDU
autorice al IESPP “RPCA” becas y programas, conforme a la normatividad que emita.
Son criterios de la modalidad de admision por ingreso extraordinario los siguientes:
a) Los postulantes de esta modalidad, que cumplan los requisitos, son evaluados sélo
con fines de diagndstico en las competencias de las dos fases de evaluacion de la

modalidad por ingreso ordinario.
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b) Los resultados son registrados por la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o quien
haga sus veces, quien los remite a la Unidad Académica del IESPP.

c) Las vacantes se adjudican de acuerdo al numero de vacantes autorizadas, en orden de
prelacion de los resultados de la evaluacion diagnostica, en las competencias de las
dos fases de la evaluacién de modalidad por ingreso ordinario: Prueba escrita y
Entrevista de evaluacion situacional.

DE LA MODALIDAD POR TRAYECTORIA

Articulo 160.- ElI IESPP “RPCA” ofrece la modalidad de admision por trayectoria en
casos excepcionales y de atencion urgente, asi como la atencion de programas de
formacion docente para el cierre de brechas entre demanda y oferta formativa a nivel
nacional, autorizadas por el MINEDU. Esta dirigido a postulantes que acrediten contar
minimo tres (3) afios lectivos, consecutivos 0 no, con experiencia laboral y desempefio
docente en cualquier nivel educativo y contexto formativo.

Articulo 161.- Los postulantes que cumplan con los requisitos de inscripcion en el
proceso de admision, en la modalidad por trayectoria, pasaran a la etapa de evaluacién
de las competencias docentes del Perfil de Egreso de la FID mediante la sustentacion de
una sesion de clase modelo (caracter eliminatorio) del plan de estudios del programa al
que postula, y una fase de evaluacion situacional a través del instrumento denominado
“Guia de entrevista de evaluacion situacional” elaborado por IESPP “RPCA”.

Articulo 162.- Culminada la sustentacién de la sesién de clase modelo del plan de
estudios del programa al que postula y la fase de evaluacién situacional (entrevista
diagnostica), se registra en el SIA las competencias evaluadas y la previa conversién

automatica de los puntajes obtenidos en cada fase, se procesa la sumatoria de las
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calificaciones generando el resultado final en escala vigesimal, y el orden de mérito con
puntajes hasta con cuatro (4) decimales, sin aplicar redondeo.

Articulo 163.- Se consideran aprobados a aquellos postulantes que hayan obtenido la
calificacion minima de once (11). Los resultados finales procesados en el SIA son
irrebatibles y no son materia de impugnacion.

Articulo 164- En caso de producirse el empate, el orden de mérito se considerara al
postulante que tenga mayor puntaje en la evaluacion de la clase modelo. En caso de
continuar el empate, se tomard en cuenta el promedio ponderado de calificaciones
sefialado en el certificado de estudios del postulante.

Articulo 165.- Se consideran ingresantes a aquellos postulantes aprobados con la
calificacion minima de once (11) que alcancen vacantes autorizadas.

PROCESO DE ADMISION EN LA MODALIDAD ORDINARIA

Articulo 166.- En el proceso de admision de la modalidad ordinaria participan los
estudiantes que han culminado la Educacion Basica en alguna de sus modalidades. Se
reserva el 5% de las vacantes por programa de estudios al proceso de admision para
postulantes con discapacidad.

Articulo 167.- El proceso de admisién, en la modalidad ordinaria al programa FID del
IESPP “RPCA”, comprende la evaluacion de competencias identificadas como base para
el inicio de la formacion inicial docente en todos sus programas de estudios. Se desarrolla
en dos fases: prueba escrita y entrevista de evaluacion situacional.

Articulo 168.- EI IESPP programaré la aplicacion de la evaluacion de competencias en
dos (2) fases y dos fechas diferentes, cada una con una duracién maxima de tres (3) horas
cronoldgicas; siendo la aprobacion de la primera fase (prueba escrita) condicional para la

aplicacion de la segunda fase (entrevista de evaluacion situacional).
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Articulo 169.- La evaluacion de competencias en la primera fase (1) de la modalidad
ordinaria se realizara aplicando el instrumento “Prueba escrita”, la cual es elaborada por
el IESPP. La prueba consta de preguntas cerradas de opcién maltiple y se consideran
todas las categorias identificadas en la competencia.

Articulo 170.- Culminada la evaluacién de competencias en la primera fase, se registran
en el SIA las respuestas de cada de cada competencia para el proceso automatico de los
resultados de la prueba, las cuales son publicadas el mismo dia de su ejecucion;
considerando que la aprobacion de la prueba escrita es condicional para que los
postulantes pasen a la fase de entrevista de evaluacion situacional.

Articulo 171.- La evaluacion de competencias en la fase dos (entrevista de evaluacién
situacional personal y grupal) se realiza al dia siguiente de la aplicacion de la prueba
escrita a través del instrumento denominado “Guia de entrevista de evaluacion
situacional” elaborado por el instituto, el cual consta de preguntas abiertas como casos,
situaciones, experiencias y tareas formuladas con el fin de que el postulante, de manera
integral, demuestre las competencias de pensamiento critico y creativo, trabajo
colaborativo, TIC y manejo de informacién.

Articulo 172.- La “Guia de entrevista de evaluacion situacional” contiene todas las
competencias y capacidades que comprende la fase dos; ademas, tiene como referente a
la “Matriz de competencias, capacidades y desempefios” que orienta la formulacion de
las preguntas relacionadas a temas de su especialidad, asi como la elaboracion de
instrumentos de evaluacion del postulante en su desempefio a nivel personal y/o a nivel
grupal; asimismo, contiene el puntaje asignado a cada competencia por evaluar.
Articulo 173.- Culminada la fase de la entrevista de evaluacion situacional, se registran

en el SIA las competencias evaluadas y la previa conversion automatica de los puntajes
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obtenidos por cada competencia y fase, se procesa la sumatoria de los puntajes generando
el resultado final en escala vigesimal, y el orden de mérito con puntajes hasta con cuatro
(4) decimales, sin aplicar redondeo.

Articulo 174.- Se consideran aprobados a aquellos postulantes que hayan obtenido la
calificacion minima de once (11). Los resultados finales procesados en el SIA son
irrebatibles y no son materia de impugnacion.

Articulo 175.- En caso de producirse el empate, el orden de mérito se considerara al
postulante que tenga mayor puntaje en la prueba escrita de competencias. En caso de
continuar el empate, se tomard en cuenta el promedio ponderado de calificaciones
sefialado en el certificado de estudios del postulante.

Articulo 176- Concluido el proceso de admision, el equipo técnico de admision registra
los resultados de las pruebas de evaluacion en el Sistema de Informacién Académica
(SIA) del MINEDU, en un plazo que no excedera de 48 horas. Los resultados oficiales
seran publicados en la pagina web, Facebook y paneles de la institucion.

Articulo 177.- Se consideran ingresantes a aquellos postulantes aprobados con la
calificacion minima de once (11) que alcancen vacante autorizadas por la DRE.
Articulo 178.- Los postulantes que se hicieran suplantar, presenten documentacion falsa
o0 adulterada, plagien durante la aplicacion de pruebas o participen en actos que atenten
contra la imparcialidad y transparencia del proceso seran inhabilitados del proceso de
admision y denunciados ante las autoridades competentes.

Admision en Programas de Segunda Especialidad

Articulo 179.- El proceso de admision en Programas de Segunda Especialidad esta
dirigido a los profesionales licenciados o con titulo profesional equivalente a la

especialidad del programa ofrecido por el IESPP “RPCA”.
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Articulo 180.- EI proceso de admision se realiza solicitando a la instancia respectiva
autorizacion de vacante, teniendo en cuenta la capacidad institucional, docente y
presupuestal.

Articulo 181.- El ingreso al programa de Segunda Especialidad (SE) se hara a través de
examen de admisidn por estricto orden de mérito.

Articulo 182.- La gestidn, registro y reporte de la informacion correspondiente a la
admision en el programa de Segunda Especialidad se efectta en el SIA conforme a las
disposiciones establecidas por el MINEDU.

Admision en el programa de profesionalizacion docente

Articulo 183.- Este proceso de admision de Profesionalizacion Docente esta dirigido a
docentes con grado de bachiller o titulo profesional en carreras o programas de estudios
distintos a educacion, o grado de bachiller técnico o titulo profesional técnico.

Articulo 184- El proceso de admisién se realiza solicitando a la instancia respectiva
autorizacion de vacante, teniendo en cuenta la capacidad institucional, docente y
presupuestal.

Articulo 185.- El ingreso al programa de profesionalizacion docente (PD) se haréa a través
de examen de admision por estricto orden de mérito.

La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente a la admision en el
programa de PD se efectda en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el
MINEDU.

PROCESO DE MATRICULA

Articulo 186.- La matricula es el proceso por el cual el estudiante se registra en cursos,

modulos o unidades didacticas que se desarrollan en los Programas Formativos y
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Programas de Estudios que ofrece. Implica el compromiso de cumplir los deberes y ser

sujeto de los derechos establecidos en el presente Reglamento Institucional.

Articulo 187.- El IESPP “RPCA” planifica, organiza y establece los procedimientos,

requisitos y cronograma para los procesos de matricula de los Programas Formativos y

Programas de Estudios que ofrece, considerando lo establecido en la normatividad

aprobada por el MINEDU y la DRE Loreto.

Articulo 188.- La matricula de los estudiantes se realiza de manera presencial y no

presencial (remota), de acuerdo a las circunstancias. Teniendo en cuenta los recursos

tecnoldgicos con los que cuentan los estudiantes y utilizando mecanismos que faciliten la

presentacion de los requisitos establecidos en el reglamento de la Ley 30512 y los

Lineamientos Académicos Generales.

Articulo 189.- El proceso de matricula se registra en el SIA y se formaliza mediante las

nominas de matricula aprobadas por Resolucién Directoral.

Articulo 190.- El estudiante se matricula en al menos diez (10) créditos por ciclo; en caso

requiera matricularse en un namero inferior de créditos, debe ser autorizado por el IESPP

“RPCA”.

Articulo 191.- La matricula se realiza de forma semestral segun el cronograma

establecido en el calendario académico. Se consideran aptos para matricularse los

estudiantes que cumplan las condiciones y requisitos siguientes:

a) Matricula en el I ciclo académico: Los estudiantes que aprueben el ingreso vy el

proceso de admision de acuerdo al orden de mérito alcanzado en una vacante segun
metas aprobadas. Para matricularse deben presentar lo siguiente: ficha de matricula

debidamente llenada, el original de los documentos exigidos durante el proceso de
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admision (solo para los que no presentaron) y el comprobante de pago de derecho de
matricula, cuyo costo es aprobado en el cartel de tasas de la institucion.

b) Matricula del 11 al VVIII ciclo académico: Los estudiantes que hayan aprobado el cien
por ciento (75%) de los créditos del ciclo inmediato anterior. Para matricularse deben
presentar los siguientes documentos: la ficha de matricula debidamente llenada, la
boleta de notas del ciclo anterior y el comprobante de pago del derecho de matricula.

a) Matricula del 1X al X ciclo académico: El estudiante requiere haber aprobado todos
los créditos del VIII al IX ciclo académico. Para matricularse deben presentar los
siguientes documentos: ficha de matricula debidamente llenada, la boleta de notas
del ciclo anterior, la resolucién que aprueba su proyecto de investigacion y el
comprobante de pago del derecho de matricula, cuyo costo es aprobado en cartel de
tasas de la institucion.

Articulo 192.- La matricula ordinaria es la que se realiza dentro de las fechas sefialadas
por el Calendario Académico de la Institucion (20 dias habiles).

Articulo 193.- El postulante que logré vacante y que no se matricula dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes, de iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva de
la misma, debera renunciar por escrito a su vacante para que esta pueda ser cubierta en
estricto orden de mérito por otro postulante que no haya alcanzado vacante por haberse
cubierto la meta (accesitario), siempre y cuando haya obtenido nota aprobatoria.
Articulo 194.- El IESPP “RPCA” puede reservar la matricula a solicitud del estudiante
antes de iniciar el ciclo académico hasta por un maximo de 4 ciclos académicos, sean
estos consecutivos 0 no, para lo cual presentara solicitud dirigida al Director General,

quien resuelve con resolucion directoral antes de finalizado el proceso de matricula. El
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Secretario Académico procesa a través del SIA y elabora un documento para
conocimiento de los docentes.

Articulo 195.- La Matricula Extemporanea es la que se realiza después del vencimiento
de las fechas sefialadas para la matricula ordinaria y dentro de los primeros cinco (5) dias
habiles del respectivo periodo académico. Los efectos econdmicos de la matricula
extraordinaria es un 10% de costo adicional, cuyo costo es aprobado en el cartel de tasas
de la institucion.

Articulo 196.- El estudiante que no se matricule dentro de los veinte (20) dias habiles
siguientes de iniciado el proceso de matricula, incluida los 5 dias de prérroga y no solicite
la reserva de matricula y/o la licencia de estudios, pierde su condicién de estudiante.
Articulo 197.- Vencido el plazo de la matricula extraordinaria y los 5 dias de prérroga,
excepcionalmente por razones de enfermedad, accidentes, siniestros, detencion policial
debidamente acreditadas, podra autorizarse la matricula por el director general siempre y
cuando este aperturado el registro de matricula en el SIA.

Articulo 198.- De perder la condicion de estudiante, para retomar sus estudios, debe
postular nuevamente a alguno de los programas educativos para poder obtener una
vacante, pudiendo solicitar posteriormente la convalidacion de los estudios realizados.

DE LA MATRICULA EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y
PROFESIONALIZACION Docente

Articulo 199. En los programas de Segunda Especialidad (SE) y Profesionalizacion
Docente (PD) por desarrollarse en un sistema de ciclos académicos, el proceso de
matricula y la reserva de la misma se rige por reglamento especifico elaborado por el
IESPP “RPCA”, en el marco de la Ley N.° 30512, su reglamento y los Lineamientos

Académicos Generales (LAG).
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Articulo 200.- Para los programas de segunda especialidad (SE) y profesionalizacion
docente (PD), el nimero de créditos, ciclos, el periodo académico, requisitos, los costos
y disposiciones académicas se establecen en el Reglamento o normatividad aprobado para
tal fin.

DE LOS TRASLADOS, CONVALIDACIONES, HOMOLOGACIONES

Proceso de Traslados

Articulo 201.- El traslado es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio
a otro programa de estudios (PE) en el mismo IESPP, denominado traslado interno, o en
otro IESPP o EESPP, denominado traslado externo.

Articulo 202.- El proceso de traslado y convalidacion en el IESPP “RPCA” esta a cargo
de la Comision Académica de Traslado y Convalidacién (COATC), que estara integrada
por cuatro (04) miembros: el Jefe de Unidad Académica -quien la preside-, el Secretario
Académico, un docente y un asistente administrativo que puede ser un personal nombrado
o contratado. La COATC se instala maximo a los cinco (5) dias habiles de notificada la
resolucion directoral de su conformacion.

Articulo 203.- El traslado y las convalidaciones son responsabilidad de la COATC, la
misma que se encarga de la evaluacion individual del estudiante y emite el informe
respectivo con indicacion de los cursos convalidados, los cursos a subsanar por diferencia
de plan de estudios y el ciclo académico que le corresponde cursar al estudiante, teniendo
en cuenta los requisitos de matricula. La direccion emite la resolucion respectiva.
Articulo 204.- La solicitud de traslado debe presentarse antes de culminar el proceso de
matricula correspondiente, adjuntando los requisitos establecidos.

Articulo 205.- Para solicitar el traslado, el estudiante debe haber concluido y aprobado

por lo menos el primer ciclo académico en el IESPP o EESPP de procedencia, y debe
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existir vacante disponible en el PE de destino. La solicitud de traslado debe realizarse
antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.
Articulo 206.- Los traslados internos consisten en pasar de un programa de estudio a otro
dentro de la misma institucion, desde el segundo al cuarto ciclo, siempre y cuando haya
vacante en el programa que solicite y no tener areas desaprobadas (cursos 0 modulos de
practica e investigacion que no se convalidan).
Articulo 207.- Los ingresantes al instituto podran solicitar el traslado y/o cambio de
programas o especialidad, de ser el caso, a otro instituto o escuela publica o privada que
cuente con vacante disponible.
Articulo 208.- El traslado interno o externo, segin corresponda, estd sujeto a
convalidacion para casos de instituciones con planes de estudio diferente y segln
normatividad vigente.
Articulo 209.- Son requisitos para solicitar el traslado segun corresponda los siguientes:
a) Solicitud de traslado dirigida al Director General del IESPP (presentado antes de
culminado el proceso de matricula correspondiente).
b) Constancia de vacante otorgada por la institucion de destino.
c) Certificado de estudios del IES o EES de procedencia, en caso de traslado externo
d) Carpeta que presentd al postular en caso de traslado externo.
e) Recibo de pago cuyo costo es aprobado en el cartel de tasas de la institucion.
Articulo 210.- El instituto, en el plazo méximo de 15 dias habiles de presentada la
solicitud, autoriza el traslado del estudiante que cumpla con los requisitos establecidos,

siempre que cuente con vacante en el programa o especialidad solicitada.
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Articulo 211.- El traslado se concreta formalmente con resolucion directoral de
aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada en el SIA del MINEDU, sustentado en
el informe de la comision conformada por el jefe de la Unidad Académica.

De Los Traslados En Los Programas De Segunda Especialidad (PSE) Y
Profesionalizacion Docente (PD)

Articulo 212.- El traslado externo se aplica en los PSE y de PD, segun corresponda. Se
rigen por el reglamento especifico elaborado por el IESPP “RPCA” en el marco de la Ley
N° 30312, su reglamento y los Lineamientos Académicos Generales (LAG).

Articulo 213.- Los traslados son posibles s6lo cuando la segunda especialidad o la
mencion en profesionalizacion son compatibles con los estudios de origen.

Articulo 214.- La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente al traslado
en los programas de SE y PD se efectian en el SIA conforme a las disposiciones
establecidas por el MINEDU.

PROCESO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Articulo 215.- La convalidacién es el proceso académico mediante el cual se reconoce
las capacidades adquiridas y validan las calificaciones obtenidas por un estudiante en un
programa de estudios para aplicarse a otro de similar contenido, considerando el peso
crediticio.

Articulo 216.- La convalidacion es aplicable a los procesos de traslado y reincorporacion,
no conduce a titulo o certificacion, sino que permite la incorporacién o continuacion del
proceso formativo. El reconocimiento es a través de la Resolucién Directoral sustentada
en el informe de la comision.

Articulo 217.- Para convalidar la practica de los ciclos del I al VI, esta debe haberse

desarrollado en el tiempo equivalente al establecido en el Plan de Estudios del Curriculo
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Basico de Formacion Inicial Docente, y en el nivel y modalidad correspondiente. No
procede la convalidacion de la Practica cuando el traslado se hace a otra especialidad o
nivel.
Articulo 218.- Un estudiante que pierde su condicion y vuelve a postular por examen de
admision e ingresa puede convalidar y ubicarse en el ciclo correspondiente. En caso de
reingreso al IESPP, a través del proceso de admision, el ingresante puede solicitar la
convalidacion de estudios previo a la finalizacion del proceso de matricula.
Para prestar la solicitud de convalidacion el estudiante debe cumplir con los siguientes
requisitos:
a) Solicitud dirigida al instituto antes de iniciado el proceso de matricula.
b) Certificados de estudios que acrediten la aprobacion de los cursos, modulos o
unidades didacticas a convalidar.
c) Silabos visados de los cursos, unidades didacticas a convalidar, segun corresponda.
d) Recibo de pago por derecho a convalidacion de estudios, cuyo costo es aprobado en
el TUPA y/o cartel tasas del IESPP “RPCA”.
Articulo 219.- En caso que el IESPP “RPCA” haya dejado de funcionar, la obtencion del
grado de bachiller serd en otra IESPP o EESPP. Se sujeta al proceso de convalidacion.
Articulo 220.- Presentados los expedientes de convalidacién, la comision tendra como
maximo 15 dias para evaluar si procede o no la convalidacion.

Convalidaciones en los Programas de Segunda Especialidad y Profesionalizacion
Docente

Articulo 221.- Las convalidaciones para la segunda especialidad (SE) vy
profesionalizacion docente (PD) se regulan con el reglamento especifico aprobado por el
IESPP “RPCA”, en el marco de la Ley N° 30312, su reglamento, los Lineamiento

Académicos Generales (LAG) y en la normatividad interna aprobada por la institucion.
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Articulo 222.- Los egresados de IEST, con grado de bachiller técnico o titulo de
profesional técnico, pueden solicitar convalidacion de curso para Programas de Segunda
Especialidad y de Profesionalizacién Docente

Articulo 223.- En el caso de traslados internos, las convalidaciones se aplican en
especialidades compatibles.

Proceso de Traslado y Convalidacion de Estudios para Programas de Estudios
Licenciados

Articulo 224.- El traslado y convalidacion, en el marco de la adecuacion institucional
regulada por la Ley N° 30512, es de carécter exclusivo, siendo su aplicacion Gnicamente
para los estudiantes de educacion inicial de los ciclos I al VII, que al momento del
licenciamiento se encuentran desarrollando curriculos de carreras profesionales.
Articulo 225.- El traslado es el proceso académico mediante el cual un estudiante que
culmina estudios entre el I al VII ciclo del plan de estudios de una carrera profesional
pasa a continuar su formacion académica con el plan de estudios de un programa de
estudios licenciado.
Articulo 226.- En proceso de traslado, el registro académico es sujeto de modificaciones
en base a lo establecido en las tablas de convalidacion y a decisiones de aprobacion de
los cursos reprogramados y pendientes. Los resultados de la convalidacion son aprobadas
mediante resolucion directoral del IESPP y respaldadas con actas de evaluacion.
Articulo 227.- Los criterios de aplicacion para el traslado son los siguientes:

a) De un area carrera profesional para un curso del programa de estudios de licenciatura,

se dara siempre que el area tenga similitud en 70 % o mas con el curso a convalidar.
b) De mas de un area de carrera profesional para un curso o modulo del programa de

estudios de licenciatura, se podréa realizar la convalidacion tomando en cuenta que la
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sumatoria de los porcentajes de similitud de las areas supere el 70%; la cual dara
lugar a la calificacion del estudiante en el curso a convalidar.

¢) Que las horas o sumatoria del area/areas a convalidar de la carrera profesional, deben
ser igual o mayor al numero de horas que el curso del programa de estudios de
licenciatura; prevaleciendo en este proceso la atencion en el numero de horas mas
que en el nimero de créditos, basandose en que la normativa de carreras profesionales
no establece una relacion numérica entre horas y créditos como existe actualmente
en los DCBN de nuevos programas de estudios

Articulo 228.- La convalidacién forma parte del proceso de traslado indicado en el
articulo precedente. Para su efecto se consideran los estudios en carreras profesionales de
los ciclos desarrollados por el estudiante hasta el semestre académico que estuvo en
ejecucion o que culmind en el momento del otorgamiento de la licencia institucional. Para
el efecto, debe tomarse en cuenta lo siguiente:

a) Todos los estudiantes que se encuentren matriculados en carreras profesionales en
los que el IESPP/EESPP haya obtenido el licenciamiento del programa de estudios
respectivo, seran sujetos a convalidacion, sin exclusion. Se incluye en el proceso a
los estudiantes de licencia o con permiso oficial, considerado en el reglamento
interno.

b) Los estudios reconocidos deben estar registrados en las actas de evaluacion
respectivas cerradas. Las fechas del proceso de traslado y convalidacion son
posteriores a la fecha de dichas actas.

PROCESO DE LICENCIAS DE ESTUDIO
Articulo 229.- La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado

para ausentarse del IESPP “RPCA”. El director general, mediante Resolucion Directoral,
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puede conceder licencia hasta por cuatro (04) ciclos académicos a los estudiantes que por
causas debidamente justificadas lo soliciten, pudiendo ser o no consecutivos. Para
solicitar licencia primero el estudiante debe estar matriculado.

Articulo 230.- Los estudiantes pueden solicitar licencia por razones de indole personal o
de salud debidamente justificadas. Son requisitos para solicitar licencia los siguientes:
solicitud dirigida al director general del instituto explicando las razones de su licencia,
dentro del plazo establecido, y Constancia de matricula.

Articulo 231.- Los estudiantes, al concluir su licencia de estudios, podran incorporarse
al ciclo académico que corresponda, teniendo en cuenta los requisitos establecidos para
la matricula.

PROCESO REINCORPORACIONES

Articulo 232.- La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante
retorna al IESPP “RPCA” una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia
de estudios. La reincorporacion se concreta formalmente mediante la resolucion directoral
de aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacién del proceso
de matricula.

Articulo 233.- La reincorporacion se solicita antes de iniciar el plazo para el proceso de
matricula, y esté sujeta a la programacion de los cursos y la existencia de vacante. Asi
mismo, el ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de
término de la reserva o licencia.

Articulo 234.- Para solicitar reincorporacion deben presentar lo siguiente: solicitud
dirigida al director general del instituto dentro del plazo establecido, segin corresponda,

y resolucion de la reserva de matricula.
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Articulo 235.- Si el periodo de la reserva de matricula o licencia finaliza sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacién, la que no debe exceder del
plazo previsto, el estudiante debe volver a postular a traves del proceso de admision.
Luego de ingresar, la institucion puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios
para ubicarlo en el ciclo correspondiente.
Articulo 236.- De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el
estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacidn que correspondan.
Retiro en el Programa de Formacion Inicial
Articulo 237.- Es la pérdida del vinculo académico del estudiante con el IESPP
“Reverendo Padre Cayetano Ardanza”. El retiro se puede dar en los siguientes casos:

a) Cuando el estudiante del IESPP no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles

siguientes de iniciado el proceso de matricula o no realiza la reserva de esta.
b) Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el estudiante se
haya reincorporado o solicitado una ampliacion.

¢) Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.
Permisos
Articulo 238.- El estudiante podra solicitar permiso como méaximo hasta 3 dias por ciclo
en los siguientes casos:

a) Por contratiempos personales o familiares

b) Por fallecimiento de un familiar

c) Por enfermedad leve

d) Por otros si el caso lo requiere
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De la Evaluacién en el Programa de Formacion Inicial Docente

Articulo 239.- La evaluacion es un proceso formativo integral permanente y sistematico
que permite identificar los niveles de desarrollo de las competencias que se espera logre
el estudiante y se caracteriza por ser flexible, participativa y dindmica. Tendra presente
las caracteristicas sefialadas por la Ley N° 30512, los lineamientos especificos
establecidos por el MINEDU vy la reglamentacion interna que apruebe el IESPP
“Reverendo Padre Cayetano Ardanza”.

Articulo 240.- La evaluacion permite establecer niveles de progresion a lo largo del plan
de estudios: el Nivel 1 asociado al V ciclo y el Nivel 2 asociado al X ciclo.

Articulo 241.- La evaluacion se hace en funcion a desempefios, capacidades y estandares
referidos a las competencias del perfil de egreso que se constituyen en los criterios de
evaluacion.

Articulo 242.- La evaluacion se lleva a cabo usando instrumentos de evaluacion
confiables con los cuales se analizan las evidencias del aprendizaje de los estudiantes, los
mismos que se construyen a partir de los criterios de evaluacion que permita realizar una
evaluacion auténtica y alineada.

Articulo 243. La asistencia a cursos presenciales, por parte de los estudiantes, es
obligatoria y considerada como un criterio de evaluacion importante. Se requiere haber
asistido como minimo al 70% de las clases. Quienes no alcancen ese récord seran
considerados como retirados del curso (30% DE INASISTENCIA).

Articulo 244.- Los docentes comunican los criterios de evaluacion para cada una de las
evidencias solicitadas al momento de dejar encargada la actividad y llevardn un registro

auxiliar de evaluacion.
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Articulo 245.- La evaluacion sumativa (centrada en la calificacion del aprendizaje) es
cualitativa y descriptiva en el marco de una evaluacion formativa.

Articulo 246.- La calificacion es cuantitativa y descriptiva, y se realiza durante el
desarrollo del curso o0 mddulo. La obtencion de la calificacion final se obtendra a partir
de una escala de calificacion segun las orientaciones sobre el particular.

Articulo 247.- El docente analizara los resultados de la evaluacién. Luego de un plazo
méaximo de 5 dias, después de cada evaluacion, se darad a conocer a los estudiantes sus
notas con la finalidad de tomar decisiones para un reajuste o retroalimentacion de
competencias trabajadas en el silabo.

Articulo 248.- Los reclamos, por parte de los estudiantes, sobre los resultados de la
evaluacion se tramitaran directamente al docente que evalud. Si el estudiante no obtuviese
una respuesta satisfactoria puede recurrir al tutor; si persiste, al Jefe de Unidad
Académica. Solo en casos excepcionales, cuando el resultado de una evaluacion hace
peligrar la continuidad del estudiante en la institucion y sus reclamos fundados no hayan
sido debidamente atendidos, se puede recurrir al Director General, quien derivara el caso
a la comision de absolucion de reclamos de evaluacién, la misma que resolvera en tltima
instancia el reclamo presentado.

Articulo 250.- Los reclamos de los estudiantes, por su disconformidad con las
evaluaciones, deben hacerlo en un plazo méximo de 05 dias habiles después de la entrega
de notas del docente al estudiante. Pasado ese plazo no se admitira ningin reclamo.
Articulo 251.- La direccion general implementara la comision de absolucién de reclamos
de evaluacidn al inicio de cada afio, la misma que tendra vigencia de 01 afio y estara
integrada por: el Jefe de Unidad Académica, el Jefe de Unidad de Bienestar y

Empleabilidad y un representante de los docentes.
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Articulo 252.- La comision elaborara un informe dirigido al director de la institucion para
la emision de la resolucién directoral que autoriza al docente el cumplimiento de la
modificacion de notas, si asi lo amerita el caso.

Articulo 253.- Al estudiante que sea sorprendido plagiando o en cualquier otro acto
doloso durante la aplicacidn de una prueba u otra estrategia de evaluacion, se le anulara
dicha prueba, perdiendo todo derecho a otra sustitutoria o de recuperacién. El docente
debera informar por escrito al Jefe de Unidad Académica.

Articulo 254.- La nota final se obtiene promediando los diferentes criterios considerados
en el sistema de evaluacion; ademas, es responsabilidad de cada docente colocarlas en el
SIA. En los casos en los que los estudiantes no presentan evaluaciones, se pondra la nota
cero (0).

Articulo 255.- El estudiante que obtenga bajo rendimiento tiene derecho a recibir
orientacion psicologica y asesoramiento académico para elevar su promedio ponderado,
el cual estara bajo la responsabilidad y observacion del area de Bienestar y Empleabilidad.
Articulo 256.- Los tutores de area que se asignen a los estudiantes haran el seguimiento
academico a los que por primera y/o segunda vez obtengan un promedio ponderado
inferior a once (11).

Articulo 257.- El estudiante que apruebe el 75% de sus créditos (del I al VI ciclo) es
promovido al ciclo inmediato superior, caso contrario repetird el ciclo académico. El
estudiante que apruebe el 100% de sus créditos (del VIII al X Ciclo) es promovido al ciclo
inmediato superior, caso contrario repetira el ciclo académico.

Articulo 258.- Los estudiantes que desaprueban durante el ciclo, las areas de uno a cinco

créditos, son promovidos al siguiente ciclo. Pasan de la categoria normal a subsanacion,
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y podran continuar sus estudios siempre y cuando asuman el costo de las areas
desaprobadas establecidas en el cartel de tasas para llevar paralelo al ciclo académico.
Articulo 259.- El estudiante que desaprueba 6 créditos en un ciclo pierde el ciclo lectivo,
exponiéndose a quedar fuera de la institucion, salvo caso que haya el mismo ciclo y
vacante para continuar sus estudios en la condicion de alumno pasante o solicitar su
traslado a otra institucion.

Articulo 260.- El Secretario Académico publica los resultados de la evaluacion al
concluir cada ciclo (procesados por el SIA), entrega a los estudiantes la Boleta de Notas
y archiva los documentos de evaluacion (Registro de Evaluacion, Acta de evaluacion y
Acta Consolidada de Evaluacion), los cuales son impresas del SIA.

De las subsanaciones

Articulo 261.- La subsanacion es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado
nuevamente en un curso o médulo, o es avaluado por primera vez cuando este no formé
parte del plan de estudios original. Se efectia mediante el desarrollo de un curso de
subsanacion. La subsanacion puede darse por las siguientes causas:

a) Por diferencia curricular: Se da cuando durante el proceso de convalidaciéon 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. Procede en
los casos de traslado y reincorporacion.

b) Por causal académica: Se da en caso de curso desaprobado.

Articulo 262.- La subsanacion puede realizarse en un ciclo académico ordinario, con no
mas de 6 créditos, y por ciclo académico extraordinario, con un maximo de 12 créditos;

preferentemente en los meses de enero a febrero y es autofinanciado.
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Articulo 263.- Al término del curso de subsanacion, el docente elabora el acta
correspondiente considerando sélo la nota obtenida, y el Secretario Académico elabora el
acta consolidada de evaluacion del rendimiento académico incluyendo el curso o los
cursos de subsanacion aprobados, sin modificar el promedio ponderado.

Articulo 264.- La subsanacion se realiza a solicitud de los estudiantes, adjuntando el
recibo de pago de acuerdo a importe fijado el cartel de tasas del IESPP “RPCA”,
autorizados por Resolucién Directoral.

De la nivelacion

Articulo 265.- La nivelacion se ejecutara a traves de un programa, y esta dirigido a los
estudiantes que no llevaron todos los créditos académicos que les correspondia en un
determinado ciclo académico y a aquellos que, después de haber convalidado cursos por
cambio de programa, tienen aun cursos no convalidables que deben de llevar.

Articulo 266.- Para acceder al programa de nivelacién, los estudiantes solicitan al
director matricularse en los cursos programados por la institucién, adjuntando el recibo
de pago

Articulo 267.- La nivelacion es un programa autofinanciado por los estudiantes y se
ejecuta en horarios que no interfieran con el normal desarrollo de las clases de los
estudiantes participantes.

Articulo 268.- Los estudiantes no podran llevar méas de 8 créditos por ciclo para efectos
de nivelacion.

Articulo 269.- No procede la nivelacion para estudiantes que tienen cursos desaprobados
0 estan en proceso de subsanacion, médulos de practica e investigacion. Tampoco

procede llevar curso de nivelacion en programas diferentes.
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Articulo 270.- No procede la nivelacion para los programas de Segunda Especialidad y
Profesionalizacion Docente.
Proceso de la Practica e Investigacion
Articulo 271.- La practica e investigacion constituye un proceso permanente e interactivo
que se desarrolla durante los diez ciclos del Programa de Estudios. Esto conduce a la
titulacion y al adecuado desemperfio docente en la especialidad. Se rigen por el reglamento
de Practica e Investigacion.
Articulo 272.-El Director General del IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”, en
coordinacion directa con el Jefe de Unidad Académica y el Jefe de area de préactica e
investigacion, garantiza la organizacion de la préctica e investigacion, asignando los
recursos necesarios para su funcionamiento. La ejecucion de la préctica y la investigacion
se desarrolla de acuerdo a los lineamientos siguientes:
a)La préctica e investigacion se rige por el Reglamento Interno de Practica e
Investigacion.
b) La practica e investigacion se desarrolla considerando los lineamientos establecidos
en los disefios curriculares vigentes.
c) El IESPP “RPCA”, para la ejecucion de la préctica y la investigacion, establece
convenios con la UGEL, las instituciones educativas e instituciones de la comunidad.
d)El instituto debe elaborar un diagndstico a fin de identificar las instituciones
educativas para la ejecucion de la préctica e investigacion.
e) El Jefe de Unidad Académica y los Jefes de Area Académica asesoran el desarrollo

de la préctica e investigacion.
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Certificado de Estudios de Programas Formativos

Articulo 273.- El certificado de estudios de programas formativos es el documento
emitido por el IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”, a solicitud del interesado.
Es generado en el SIA y contiene los resultados del proceso de evaluacion, realizado
durante el periodo formativo en base a la informacidn contenida en las actas de evaluacion
respectivas.

Articulo 274.- Para obtener el certificado de estudios, el usuario debe presentar una
solicitud dirigida al director general con los datos siguientes: nombres y apellidos
completos, numero de DNI o carnet de extranjeria, denominacién del programa de
formacion, periodo de ejecucién, fecha de culminacion del programa cursado y el
comprobante de pago respectivo.

Articulo 275.- ElI IESPP “RPCA”, a solicitud del interesado, podra realizar la
rectificacion de los certificados de estudios; para ello, debe regirse por lo establecido en
el articulo 45 del reglamento de la Ley N° 30512

Constancia de Egresado

Articulo 276.- La constancia de egreso es el documento expedido por el IESPP “RPCA”
que acredita la culminacion de un programa formativo,

Articulo 277.- Para obtener la constancia, el usuario debe presentar una solicitud dirigida
al director general con los datos siguientes: nombres y apellidos completos, nimero de
DNI o carnet de extranjeria, denominacion del programa de formacion, periodo de
ejecucion, fecha de culminacion del programa cursado y comprobante de pago respectivo.
Graduacion en la Formacion Inicial Docente

Articulo 278.- Se entiende por graduacion a la obtencién del grado de bachiller por parte

del egresado. Es el acto de reconocimiento que se otorga al estudiante por haber
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culminado el Programa de Estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con los
requisitos para tal fin.

Articulo 279.- Las modalidades, procedimiento, condiciones y plazos para la obtencién
de grado son establecidos en el reglamento de investigacion, graduacion y titulacion.
Articulo 280.- Para obtener el grado de bachiller, el egresado debe sustentar ante un
jurado evaluador un trabajo de investigacion de tipo descriptivo o diagnostico.

El trabajo de investigacion es de elaboracion progresiva, aprovechando el desarrollo

curricular de préactica e investigacion. Un docente idoneo acompafia este proceso de
elaboracion del trabajo de investigacion.

Articulo 281.- El trabajo de investigacion puede ser ejecutado hasta por tres estudiantes,
asegurando que cada uno tenga una parte de la poblacién con la cual trabajara.

Son requisito para solicitar el grado de bachiller:

a) Solicitud dirigida al director general de la IESPP “RPCA”.

b) Certificado que acredite estudios por un minimo de diez (10) ciclos académicos y la
aprobacion de un minimo de doscientos veinte (220) créditos del programa de estudios
docente correspondiente.

c) Certificado de institucién nacional o internacional, como minimo el Nivel A2 del
MCER (béasico) del idioma inglés.

d) Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion para optar el grado
de bachiller.

e) Comprobante de pago respectivo, cuyo costo es aprobado en el cartel de tasas de la

institucion.
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Proceso de Titulo Profesional de Licenciado en Educacion
Articulo 282.- El titulo profesional de Licenciado en Educacion es el reconocimiento que
obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis o trabajo de suficiencia profesional.
Las modalidades, procedimientos, esquema de tesis, condiciones y plazos para la
obtencion del titulo profesional son definidos en el reglamento de investigacion,
graduacion y titulacion.
Articulo 283.- Los bachilleres de formacion inicial docente pueden titularse a través de
dos modalidades: tesis y trabajo de suficiencia profesional. En ambas modalidades, y a
solicitud del interesado, la institucion asignara un docente para el asesoramiento.
Articulo 284.- La tesis puede ser ejecutada hasta por tres estudiantes, asegurando que
cada uno tenga una parte de la poblacion con la cual trabajara. Para el caso del trabajo de
suficiencia profesional, éste es individual y puede ser ejecutado solo con experiencia
obtenida como bachiller.
Requisitos para solicitar el Titulo:
a) Solicitud dirigida al Director General del IESPP “RPCA”
b) Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el registro nacional de
grados y titulos de la SUNEDU
c) Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del trabajo de
suficiencia profesional
d) Comprobante de pago por derecho de carpeta de titulacion (némina de expedito), cuyo
costo es aprobado en el TUPA y/o en el cartel de tasas de la institucion
e) Resolucion que autoriza el programa de estudio o especialidad
f) Certificado de estudios superiores visado por la DRE

g) Certificado de estudios secundarios visados por la UGEL
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h) Partida de nacimiento

i) Copia de DNI

J) Tres fotografias tamafio pasaporte

k) Dos fotografias tamafio carnet con fondo blanco y medidas especificas

I) Acta de evaluacion de suficiencia, con nota minima de catorce (14)
REGISTRO Y DUPLICADO DE TiTULO PARA CARRERA PROFESIONALES
Articulo 285.- Los titulos otorgados por el IESPP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza”
deben estar visados por la DRE-Loreto y deben registrarse, para su validez, en el registro
de titulos profesionales de la Direccion Regional de Educacion. El instituto, tendra a su
vez, su propio Registro de Titulos.
Articulo 286.- Los duplicados de titulos, con la opinion favorable del Consejo Asesor,
son otorgados por el Director General del instituto. Para tener validez deberan registrarse
en el Registro Especial de Duplicado de Titulos, a cargo de la Direccion Regional de
Educacién. El duplicado de los diplomas de los titulos anula automaticamente el original,
mas no sus efectos.
Articulo 287.- Los duplicados de titulos se obtienen considerando los siguientes
requisitos:

a) Solicitud de emision y registro de duplicado de Titulo Profesional, dirigida al Director

General de la Escuela

b) Copia autenticada del DNI

c¢) Denuncia policial por pérdida o presentacion del titulo deteriorado

d) Pagina original del diario de mayor circulacion de la ciudad donde reside, conteniendo

la publicacion del aviso de pérdida del Titulo Profesional

e) Cuatro fotografias recientes tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco
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f) Comprobante de pago por derecho de duplicado, de acuerdo al costo aprobado en el
TUPA y/o en el cartel de tasas de la institucion

Articulo 289.- El interesado recibird una Resolucion Directoral de autorizacion del
duplicado de Titulo Profesional y publicara, en el Diario Oficial de mayor circulacion,
un aviso de emision de duplicado de titulo. Finalmente, presentara la pagina original a la
institucién para recoger su duplicado de titulo respectivo.

Articulo 290.- El Director General solicitard a la DRE el registro del duplicado de Titulo
Profesional, adjuntando el expediente respectivamente.

Articulo 291.- El Secretario Académico es el encargado de llenar el formato del
duplicado de titulo profesional, el mismo que sera firmado por el Director General y el
interesado. Asi mismo, se encarga de registrar el nimero del duplicado de Titulo
Profesional y el namero de la Resolucién que autoriza su inscripcion. Finalmente, entrega

al interesado ambas cosas, previa firma en el libro de registro institucional.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

Primera. El IESP “Reverendo Padre Cayetano Ardanza” aprobara reglamentos
especificos para el desarrollo de los procesos siguientes: proceso de admision,
normatividad académica, practica preprofesional, investigacion, graduacidn, titulacion,
estudios de especializacion, postgrado u otros, de acuerdo a la naturaleza y la necesidad
de los servicios.

Segunda. Establecer que, en el contexto de la emergencia sanitaria causada por el
coronavirus (COVID 19), y ante situaciones de imposibilidad de brindar el servicio
educativo en la modalidad presencial, las clases se desarrollaran de manera no presencial

o semipresencial. De igual forma, se realizaran los procesos de las préacticas
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preprofesionales, el proceso de admision, la matricula, los traslados, las convalidaciones,
la certificacion, la titulacion, la obtencion de grados y titulos, tratados en el presente
reglamento.

Tercera. Los estudiantes de las carreras profesionales, que desarrollan el disefio
curricular basico nacional 2010, continuaran rigiéndose por las disposiciones que regulan
los procesos de sus propios disefios curriculares, asi como por la normativa interna
aprobadas para estas carreras profesionales, las que se mantendran vigentes hasta su

licenciamiento como nuevos programas de estudios o como lo disponga el MINEDU.
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ANEXO 1

SIGLAS UTILIZADAS

CBC

CAP

DCBN

DIFOID

DRE

EESP

IESP

IESP/EESP

LGA

MCER

MINEDU

MPA

MSE

NEXUS

PAT

PCI

PEI

RI

SENA

SIA

Condiciones Baésicas de Calidad.

Cuadro de Asignacion Personal

Disefio Curricular Basico Nacional

Direccién de Formacién Inicial Docente

Direcciones Regionales de Educacion.

Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica
Institutos de Educacion Superior Pedagdgica.
Institutos de Educacién Superior Pedagdgica y Escuelas
de Educacion Superior Pedagogica.

Lineamientos Académicos Generales.

Marco Comun Europeo de Referencia de las Lenguas
Ministerio de Educacion.

Manual de Procesos Académicos.

Modelo de Servicio Educativo.

Sistema para la Administracion y Control de Plazas docentes,
Administrativos del Sector Educacion

Plan Anual de Trabajo.

Proyecto Curricular Institucional.

Proyecto Educativo Institucional.

Reglamento Institucional.

Servicio de Nivelacion Académica.

Sistema de Informacién Académica.
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SIAF . Sistema Integrado de Administracion Financiera
SUNEDU . Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
UGEL . Unidad de Gestion Educativas Local

ANEXO 2

DEFINICIONES

ACTIVIDAD: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de
un programa o subprograma de operacidn, que consiste en la ejecucion de ciertos procesos
o tareas (mediante la utilizacion de los recursos humanos, materiales, técnicos, y
financieros asignados a la actividad con un costo determinado), y que queda a cargo de
una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo. ES una categoria programatica cuya
produccion es intermedia y, por tanto, es condicion de uno o varios productos terminales.
La actividad es la accién presupuestaria de minimo nivel e indivisible a los propdsitos de
la asignacién formal de recursos.

CLIENTE Y/O USUARIO: Organizacion, persona o proceso que recibe el producto o
servicio de un proceso. Ejemplos: estudiante, docente, padres de familia, ciudadano,
administrador, etc.

COMPETENCIA: Ambito de actuacion material o territorial de la institucion
establecido de acuerdo a un mandato constitucional y/o legal. Por ejemplo, la Educacion
Superior Pedagdgica es un ambito de actuacion material. Un ejemplo de ambito de
actuacion territorial es la Provincia de Arequipa, distrito de Cayma.

CONTROL.: Actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos

del producto.
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DOCUMENTACION: Conjunto de documentos necesarios para permitir la operacion
coherente de los procesos. La documentacion puede ser:
Interna: Documentacion cuya emision y actualizacion depende de la entidad, por ejemplo,

directivas, procedimientos, instructivos, etc.

Externa: Documentacion cuya emision y actualizacion depende de una entidad externa,
por ejemplos leyes, decretos supremos, informes externos, entre otros.

DUENO DEL PROCESO: Quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para
establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccion con otros procesos.
EFICACIA: Grado en el cual una entidad, programa o proyecto gubernamental logre
cumplir con los objetivos y metas que se planifican, siguiendo la normatividad vigente.
EFICIENCIA: Relacion existente entre los bienes o servicios producidos o entregados
y los recursos utilizados para este fin, en comparacion con un estandar de desempefio
establecido.

ELEMENTOS DE ENTRADA: Elementos que ingresan al proceso para ser
transformados de acuerdo a los requisitos especificados por los clientes. Los elementos
de entrada pueden ser tangibles (expedientes, formularios, solicitudes, escritos) o
intangibles

FUNCION: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema
de elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado. Actividad particular de
cada érgano o aparato de un organismo.

FUNCIONES DE ADMINISTRACION INTERNA: Conjunto de acciones

relacionadas con actividades relacionadas a planeamiento, calidad, recursos econémicos
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y financieros, logistica y abastecimiento, gestion de personas, recursos tecnologicos,
atencion al usuario, asesoria legal, entre otros.

GESTION POR PROCESOS: Manera de organizar, dirigir y controlar las actividades
de trabajo para crear valor al cliente y otras partes interesadas, cruzando las barreras entre
las diferentes unidades funcionales, unificando sus enfoques hacia las metas principales
de la organizacion. Los procesos se gestionan como un sistema definido por la red de
procesos Yy sus interacciones, creando asi un mejor entendimiento de lo que aporta y no
aporta valor al proceso.

INFRAESTRUCTURA: Una infraestructura es el conjunto de elementos o servicios que
estan considerados como necesarios para que una organizacion pueda funcionar, o bien,
para que una actividad se desarrolle efectivamente.

JERARQUIA: Organizacion de personas o cosas en una escala ordenada y subordinante
segun un criterio de mayor o menor importancia o relevancia dentro de la misma. La
jerarquia, por lo tanto, supone un orden descendente o ascendente. El concepto suele estar
asociado al poder, que es la facultad para hacer algo o el dominio para mandar. Quien
ocupe las posiciones mas altas de la escala jerarquica tiene poder sobre los demas.
ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organizativa de la institucién
en la cual se muestran las distintas unidades de organizacion y sus relaciones jerarquicas.
PROCEDIMIENTO: Manera de llevar a cabo una actividad o un conjunto de
actividades, centrandose en la forma en la que se debe trabajar o que se debe hacer las
cosas para llevar a cabo una determinada tarea.

PROCESOS: Conjunto de actividades relacionadas entre si, que se desarrollan en una
serie de etapas y que transforman una entrada o insumo afiadiendo valor (mejores

condiciones de calidad, rapidez, facilidad, entre otros) a fin de entregar un resultado
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(salida), bien o servicio a un destinatario (usuario externo o interno), optimizando los
recursos de la organizacion.

PRODUCTO: Conjunto articulado (entregable) de bienes y servicios que recibe la
poblacion beneficiaria con el objeto de generar un cambio. Los productos son la
consecuencia de haber realizado, segun las especificaciones técnicas, las actividades
correspondientes en la magnitud y el tiempo previstos. Constituyen los resultados
intermedios o finales (salidas) de un proceso determinado.

PROCESOS MISIONALES: Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes
y servicios) previstos por la institucién, por lo que tienen una relacién directa con las
personas que los reciben. Por ejemplo, el proceso de gestion de empleabilidad y
seguimiento a egresados es un proceso misional porque genera un servicio directo a los
estudiantes.

PROCESOS ESTRATEGICOS: Son los que definen las politicas, el planeamiento
institucional, las estrategias, los objetivos y metas de la institucion, que aseguran la
provision de los recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos
destinados al seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad. Por ejemplo, el proceso de
desarrollo organizacional y de gestion de la calidad es un proceso estratégico porque
define la estrategia para la mejora continua del funcionamiento de la organizacion y la
calidad de los servicios que provee.

PROCESOS DE SOPORTE: Son los que proporcionan los recursos para elaborar los
productos previstos por la institucion. Por ejemplo, el Proceso Gestion del Desarrollo
Tecnoldgico es un proceso de soporte porque genera y administra recursos tecnoldgicos
(sistemas informaticos de registro académico, repositorios digitales, hardware, etc.) que

soportan el funcionamiento de la institucion.
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RECURSOS: Elementos necesarios para la operacion de los procesos.

USUARIO: Organizacion, persona o proceso que recibe el producto o servicio de un
proceso. Ejemplos: estudiante, docente, padres de familia, ciudadano, administrador, etc.
MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente desarrollada en los procesos, actividades
y tareas de una entidad con el objetivo de lograr mejoras en la productividad en términos
de eficacia, eficiencia y economia, y, por ende, mejorar su competitividad.

NIVEL ORGANIZACIONAL.: Es la categoria dentro de la estructura organizativa de
la institucion que refleja la dependencia entre los drganos y demas niveles
organizacionales, de acuerdo con sus funciones y atribuciones.

NIVELES DE PROCESOS: Dada la complejidad, especialidad y cantidad de los
procesos institucionales se emplearan distintos niveles (0, 1 y 2) para su agrupacion.
ORGANIGRAMA: Representacion gréafica de la estructura organizativa de la institucién
en la cual se muestran las distintas unidades de organizacion y sus relaciones jerarquicas.
PROVEEDOR: Persona natural o juridica, de derecho publico o privado, que de manera
habitual fabrican, elaboran, manipulan, acondicionan, mezclan, envasan, almacenan,
preparan, expenden, suministran productos o prestan servicios de cualquier naturaleza a
los consumidores.

RECURSOS: Elementos necesarios para la operacion de los procesos.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
las actividades desempefiadas.

RIESGO: Posibilidad de que un evento ocurra y afecte de manera adversa el logro de los
objetivos de la entidad, impidiendo la creacion de valor o erosionando el valor existente,
influyendo en las prioridades generales de gestion. Esta dado por la combinacion de la

probabilidad de un evento y sus consecuencias.
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SUPERVISION: Proceso dinamico permanente de orientacion, guia, educacion y apoyo
técnico al personal para que se desarrolle, supere y realice su trabajo en forma eficiente.
Es inherente a la accion directriz o ejecutiva de todo jefe y se sustenta en mecanismos de
ensefianza - aprendizaje, lo que permite el intercambio de experiencias entre supervisor y

supervisado.
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