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CAPITULOII
DISPOSICIONES GENERALES DE LA INSTITUCION

Articulo 1. De las caracteristicas del Reglamento Institucional

Inciso a.

Inciso b.

Inciso c.

Inciso d.

Inciso e.

De su Contenido. — EI Rl de la IESPP. “MFGB”, identifica el perfil axioldgico y asume el
cardcter de Instrumento de Gestidn Institucional; contiene la identidad institucional,
la estructura organizativa, las instancias de participacidon institucional, el perfil de
puesto, deberes y derechos de la comunidad educativa, faltas, infracciones y
sanciones, estimulos y reconocimientos, el mapa de procesos.

De su finalidad. — es establecer los lineamientos y orientaciones para el desarrollo de
la gestion estratégica institucional, académica y administrativa del IESPP “Mon:s.
Francisco Gonzales Burga” de Ferrefiafe. Mediante el presente documento
Reglamento Institucional, se busca que todos los integrantes de la comunidad
educativa, protagonicen desde su funcion, el proceso de adecuacidn de Instituto de
Educacion Superior Pedagdégico Publico a Escuela de Educacidn Superior Pedagégico
Publico, en concordancia con la vision y misidn, valores, objetivos estratégicos y
productos del PEI, la Ley N° 30512 y su Reglamento.

De su aprobacion — El RI, tendra validez para su aplicacion, luego de ejecutar un
proceso de diagndstico, de participacién en su construccion, por su reflexién para su
aprobacion de sus autores representados en la Consejo Asesor

De su obligatoriedad de su aplicaciéon y cumplimiento. — Estan obligados a cumplir y
hacer cumplir el presente RI, los integrantes de la comunidad educativa. Su
incumplimiento, amerita segun la gravedad, desde la amonestacion verbal, hasta la
apertura de proceso por la Comisiéon de Procedimientos Administrativos Disciplinarios,
y por desempenar el cargo de Director General, es la instancia inmediata quién
apertura el proceso administrativo; asi mismo, por la naturaleza del delito, la
institucion esta obligada a denunciar, en la instancia policial, fiscal o judicial que
corresponda

De su vigencia. — El RI, tiene vigencia al dia siguiente de su publicacién de su RD, el cual
debe sefialar expresamente su aprobacion y tiempo de vigencia; la reduccién o
extension del tiempo de su aplicabilidad, serd con el consentimiento de la CA
expresado en su respectiva Acta y RD, producto del mismo procedimiento. Ambos

documentos, Acta y RD, se adjuntardn como anexos, y en el Rl se adjunta la hoja que



Inciso f.

expresa el articulo e inciso modificado, indicando la fecha de modificacion y sin

eliminar el articulo e inciso el anterior

Bases Legales

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044. Ley General de Educacion

Ley N° 30512. Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

Ley N° 27818, Ley para la Educacién Bilinglie Intercultural

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

Ley N2 27815. Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N2 29735. Ley que regula el uso, preservacion, desarrollo, recuperacién,
fomento y difusidn de las lenguas originarias del Peru

Ley N2 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior

La Ley N2 30057. Ley del Servicio Civil

Ley N2 27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

La Ley N° 29988, que establece medidas extraordinarias para el personal docente
y administrativo en las II.LEE. Publicas y Privadas implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de trafico
ilicito de drogas

Ley N° 30220, Ley Universitaria

Decreto Legislativo N° 1245, que aprueba distintas medidas de simplificacién
administrativas

Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU, Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con
fines educativos, aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-ED, el Reglamento de
la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2010-ED y el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,

aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU



Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Aprueba el Reglamento de la Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes

Decreto Supremo N° 017-2012-ED. Que aprueba la Politica Nacional de Educacién
Ambiental

Decreto Supremo N° 0004-2013-PCM. Que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacidn de la Gestidn Publica

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad

Decreto Supremo N° 013-2015-MINEDU, Decreto Supremo que modifica los
articulos 6 y 24 del Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2010 ED

Decreto Supremo N° 006-2016-MINEDU, que aprueba la Politica Sectorial de
Educacion Intercultural y Educacion Intercultural Bilingte

Resolucién Suprema N° 001-2007-ED. Que aprueba el Proyecto Educativo Nacional
al 2021: La Educacidn que queremos para el Peru

Resolucién Ministerial N° 441-2019-MINEDU, Aprueba los Lineamientos
Académicos Generales para las Escuelas de Educacién Superior Pedagodgica
publicas y privadas

Resolucién Ministerial N° 0547-2012-MINEDU, que aprueba los Lineamientos
denominados Marco del Buen Desempefio Docente para Docente de Educacion
Basica Regular

Resolucién Ministerial N° 137-2019-MINEDU, Aprueba la "Norma Técnica que
establece procedimientos, criterios y responsabilidades en el marco de las
transferencias de recursos destinados al financiamiento de intervenciones vy
acciones pedagdgicas en Gobiernos Regionales durante el afio 2019".

Resolucién Ministerial N° 076-2019-MINEDU, Aprueba el "Plan de Fortalecimiento
de los Institutos de Educacion Superior Pedagdgicos para el Afio 2019"
Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU, Crear el modelo de servicio
educativo para las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica, cuyo desarrollo se
encuentra en el anexo que forma parte de la presente resolucion

Resolucién Ministerial N° 629-2016-MINEDU, aprueba el Plan Nacional de

Educacidn Intercultural Bilingle



Resolucién Viceministerial N° 020-2019-MINEDU. Aprueban norma técnica
denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de
Licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica”

Resolucién Viceministerial N2 204-2019-MINEDU, Aprueba el "Disefio Curricular
Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de
Educacién Primaria" 2019

Resolucién Viceministerial N2 082-2019-MINEDU, Aprueba la Norma Técnica
denominada "Disposiciones para la elaboracién de los Instrumentos de Gestion de
las Escuelas de Educacidn Superior Pedagégica"

Resolucién Viceministerial N° 004-2016-MINEDU, Modifica el tercer parrafo del
numeral 6.1.4, de la Norma Técnica "Normas para el desarrollo de la formacién
profesional en Educacion Inicial, Educaciéon Inicial Intercultural Bilinglie y
Educacidon Primaria Intercultural Bilinglie, de docentes contratados sin titulo
profesional pedagdgico y Promotores educativos Comunitarios" aprobada por
Resolucién Viceministerial N° 020-2015-MINEDU

Resolucién Viceministerial N° 087-2015-MINEDU, Aprueba la Norma Técnica
denominada "Procedimiento para la reevaluacion anual de metas de atencion
otorgadas para cada carrera y programa para los Institutos y Escuelas de Educacién
Superior Pedagdgicos e Institutos Superiores de Educacidon en carreras de
formacion docente

Resolucién Directoral N° 149-2016-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID, Aprueba la
solicitud de revalidacion de autorizacién de autorizacion de funcionamiento y de
las carreras de Educacién Primaria, Educacién Primaria -Educacion Intercultural
Bilinglie-, Educacidén Secundaria: Ciencia, Tecnologia y Ambiente; y Computacién e
Informatica...por un periodo por 05 afios.

Resolucién Directoral N° 001-78-INAP / DNP-UN, que aprueba el Marco Normativo
N° 055-78-INAP - "Entrega de Cargo".

Resolucién de Secretaria General N° 333-2017-MINEDU, Norma técnica que regula
procesos de encargatura de puestos y funciones de directores generales vy
responsables de unidades, areas y coordinaciones de los IESP

Resolucién de Secretaria General N° 163-2017-MINEDU, Norma para facilitar el
proceso de contratacion administrativa de servicios de especialistas en

seguimiento y monitoreo de Institutos de Formacion Docente en las Direcciones



Inciso g.

Regionales de Educacidn, y de vigilantes para los institutos de formacién docente
publicos
Resolucion de Secretaria General N° 100-2017-MINEDU, Modificaciéon del numeral
6.3.9 de Norma Técnica que regula el concurso publico de contratacidon docente
en Institutos y Escuelas de Educacidn Superior Publicos aprobada por Resolucion
de Secretaria General N° 040-2017-MINEDU
Resolucion de Secretaria General N° 075-2017-MINEDU, Lineamientos Nacionales
para el desarrollo del Proceso de Admisién 2017 en Instituciones de Formacién
Inicial Docente publicas y privadas, en carreras revalidadas y/o autorizadas con
posterioridad a la culminacidn del Proceso de Revalidacién
Resolucidn de Secretaria General N2 030-2017-MINEDU, Aprueba las Normas y
Orientaciones para la determinacién de vacantes para el examen de admision en
Instituciones de Formacion Inicial Docente
Ademas de:
Informe a la UNESCO de la Comisién Internacional Sobre la Educacidn Para el Siglo
XXI, Jacques Delors, 1996.
La Educacidn Para el Desarrollo Sostenible. Red de Escuelas Asociadas a la

UNESCO, 2014.

Siglas

Archivo y Biblioteca Institucional - AYBI

Area Académica de Educacién Primaria - CAEP

Area Académica de Educacion Primaria EIB - CAEPIEB

Area Académica de Educacién Secundaria - CAES

Area de Acompafiamiento y Seguimiento al Egresado - CAYSE
Area de Bienestar del Estudiante — CBE

Area de Calidad y Mejora del Servicio Educativo - CACYMSE
Area de Capacitacién y Especializacién Docente - CCYED

Area de Mejora de la Imagen Institucional — CMII

Asociacién de Exalumnos - AEA

Centro de Investigacion e Innovacion Pedagdgica - CIEIP
Comité de Actividades Extracurriculares - CAE

Comité de Altas y Bajas — CAB

Comité de Conservacion y Cuidado del Medio Ambiente - CCYCMA

Comité de Defensa del Estudiante — CDE
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Comité de Evaluacion Académica — CEA

Comité de Responsabilidad Social - CMRS

Comité de Seguridad y Defensa Civil - CSYDC

Comité de Traslado y Convalidacion Académica — CTCA

Consejo de Estudiantes — CODES

Direccidn de Formacion Inicial Docente - DIFOID

Direccidn General - DG

Direccidn General de Desarrollo Docente — DIGEDD

Disefio Curricular Basico Nacional — DCBN

Educacidn Intercultural Bilingle - EIB

Gerencia Regional de Educacion — GRED

Instituto de Educacién Superior Pedagdgica Publico “Mons. Francisco Gonzales
Burga” — IESPP “MFGB”

Jefatura de Area Administrativa — JADM

Jefatura de Unidad Académica — JUA

Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad del Estudiante JUBEE
Jefatura de Unidad de Formacién Continua —JUFC

Jefatura de Unidad de Investigacion y Practica Profesional — JUIYPP
Jefatura de Unidad de Post Grado —JUPG

Manual de Procesos Académicos - MPA

Ministerio de Educacién — MINEDU

Modelo de Servicio Educativo - MSE

Oficina de Recaudacidn y Presupuesto — ORYP

Oficina de Talleres y Laboratorio - OTL

Plan Anual de Trabajo — PAT

Proyecto Curricular Institucional - PCI

Proyecto Educativo Institucional - PEI

Reglamento Institucional - Rl

Secretaria Académica - SA

Sindicato de Docentes — SINDOC

Sindicato de Personal Administrativo — SINPERADM

Sistema de Informacidn Académica — SIA

Sistema Integrado de Gestién de la Educacion Superior Pedagdgica - SIGES

Tépico y Primeros Auxilios — TYPAU
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Articulo 2. De la Identificacion Institucional

Inciso a.

Inciso b.

De su Naturaleza juridica. - EL IESPP “MFGB”, es una institucidon del nivel superior
publico, ofrece Formacién Inicial Docente y Formacion Continua, en los programa de
estudios de Primaria, Primaria Intercultural Bilinglie, Ciencias, Tecnologia y Ambiente;
Computacién e Informatica, y otros programas de estudios que, de acuerdo a la
demanda local y regional, contardn con la autorizacion del MINEDU; goza de
autonomia econdmica, administrativa y académica; su formacién profesional, se
caracteriza por ser integral, especializada, intercultural, inclusiva y en igualdad de
oportunidades, como producto del quehacer investigativo, la innovacion pedagdgicay
la practica profesional. Asegura que sus egresados tengan las competencias éticas y
académicas, las habilidades y las destrezas necesarias, para un adecuado
desenvolvimiento en el mundo laboral

De su Finalidad. — EL IESPP “MFGB”, tiene por finalidad las siguientes acciones:

1. Otorgar el Grado de Bachiller en Educacién y el Titulo de Licenciado en Educacion,
a nombre de la Nacidn, para desempefiarse como docente de EBR y/o EIB, en los
niveles y especialidades que ofrece.

2. Fomentar el quehacer investigativo e innovacidén pedagdgica en sus docentes y
estudiantes, como sustento de su formacién profesional general y especializada.

3. Fomentar una cultura de evaluacion y autoevaluacidn institucional y en el
desempefio de los cargos, con el propdsito de la busqueda de la mejora continua
del servicio educativo

4. Orientar el logro de las competencias en base a los criterios de desempefio, los
contenidos, las estrategias metodoldgicas y la evaluacion formativa de los
aprendizajes, asegurando la formacién profesional y la formacidn en principios y
valores; respetando la Propuesta Pedagdgica y el PCl, asi como, en el Disefio
Curricular Nacional por cada programa de estudios.

5. Contribuir con sus egresados y docentes en servicio, a su profesionalizacion y
obtencién del grado académico, a su formacidn continua (capacitacion,
actualizacién y la especializacion en las areas gestion de personal, gestién de
recursos, gestion estratégicas, investigacion e innovacion pedagdgica, estrategias
de ensefianza-aprendizaje, evaluacion de los aprendizaje, elaboracidon y validacion
de medios y recursos educativos y otros de acuerdo a las necesidades de la

demanda de los docentes, instituciones educativas e instituciones aliadas, a través



Inciso c.

Inciso d.

Inciso e.
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de Cursos Vivenciales y Virtuales, Cursos Semipresenciales, Conferencias, Talleres,
Congresos.

6. Ofrecer los servicios educativos a la poblacién local, a través del Centro de
Aplicacidn “Escuela para el Desarrollo del Talento Humano”, caracterizado por ser
el nucleo de la aplicacion de los proyectos de Investigacion e Innovacion
Pedagdgica de los estudiantes con fines de titulacién profesional, la produccién
cientifica de los docentes de la IESPP y los usuarios de los programas de Formacién
Continua y Post Grado.

7. Estimular la produccidn intelectual, a través de la investigacion, la innovacién
pedagdgica y la practica pre-profesional de estudiantes, de los docentes y
egresados de la institucion, a través de la publicacion de sus articulos académicos
en el repositorio institucional y revista indexada.

De su Vision - Al 2024 la Escuela de Educacién Superior Pedagégica “Monsefior

Francisco Gonzales Burga” es una institucién acreditada y gestionada por procesos;

lider regional en EIB, educacidn ecoldgica e innovacidon pedagégica. Reconocida por la

calidad de sus formadores y egresados como facilitadores, investigadores y

promotores comunales; con alta formacion en valores y pensamiento critico. Por su

excelente infraestructura y ubicacion, es el centro de eventos culturales de la Regién

Lambayeque.

De su Misibn — Formamos docentes para atender la diversidad sociocultural y

sociolinglistica de la regidn y el pais, en la modalidad inicial y en servicio, bajo los

principios de la educacidn intercultural bilinglie y los cuatro saberes propuestos por la

UNESCO para la educacidn del siglo XXI. Aseguramos la calidad profesional de nuestros

egresados con una excelente infraestructura y equipamiento; desarrollando

competencias en las dimensiones: pedagdgica, cognitiva, personal e interpersonal.

De sus Normas de Convivencia. — EL IESPP “MFGB”, es una comunidad de aprendizaje,

gue ha establecido sus normas de convivencia para potenciar el desarrollo normal de

las actividades académicas. Las siguientes Normas de Convivencia, seran de aplicacién
por todos los integrantes de la comunidad educativa:

1°. Nuestras relaciones personales, se basan en el respeto mutuo, la cortesia y el

reconocimiento de la dignidad como personas, cualquiera que sea nuestra

condicidn, por lo que damos respuesta y atencidn oportuna a las necesidades

de los usuarios. Ademas, denunciamos ante los drganos e instituciones

cautelares, el abuso de autoridad, la agresion fisica, la agresion verbal, el falso
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testimonio, la difamacion, la deslealtad e irresponsabilidad en sus deberes y
funciones, y el acoso cualquiera que sea su modalidad a cualquier integrante
la comunidad o usuario
2°. Cuidamos nuestra salud y calidad de vida, practicando deporte y actividades
recreativas en armonia con el medio ambiente, por lo que evitamos el
consumo de bebidas y sustancias téxicas dentro y fuera de la institucion
3°. Como Actores Educativos contamos con los perfiles requeridos por ley; son
trasparentes y rinden cuentas al culminar el afio académico ante CA; nuestros
documentos de gestidon se construyen con participacion y compromiso de
ejecucién y validacién; sus acciones de supervisidon y seguimiento, se
caracterizan por ser proactivas, de control y de mejora continua; se valora y
reconoce los logros en la gestion, los logros académicos, de representatividad
en cualquiera de sus formas, que contribuyan al reconocimiento y logro de las
metas institucionales.
4°. Disefiamos, nuestro presupuesto y plan de mejora, buscando nuevas formas
para gestionar y financiar nuestros proyectos de desarrollo institucional,
involucrando a otros actores a través de alianzas estratégicas que financien la
mejora en la infraestructura, el financiamiento compartido de los proyectos de
investigacion y los proyectos de innovacion pedagogica; todos cuidamos vy
conservamos las instalaciones, bienes y recursos educativos de nuestra
institucion.
5°. Es la honestidad académica, un valor en el ambito estudiantil, desempefio
docente, la investigacion cientifica, la innovacién pedagdgica y la practica
profesional, y de las consignas académicas como productos de evaluacion.
6°. Las sesiones de clase, se caracterizan por inculcar el gusto y el placer por
aprender, estimulando que el estudiante asista con puntualidad y genere
evidencias de sus aprendizajes, por lo que se permite el uso de dispositivos
electrénicos para tal fin; es la presentaciéon pulcra y oportuna de nuestras
evidencias de logro, una de las caracteristicas de nuestro desempefio
académico y desempefio docente
Inciso f. De su Logo. — El Logo Institucional de EL IESPP “MFGB”, esta representado por una
circunferencia dividida en cuatro momentos de nuestra vida institucional. En el primer
espacio se impone las siglas de la denominacidn institucional, en el segundo espacio,

la representacion grafica de una expresidon matematica, que simboliza al programa de
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Inciso h.
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estudios de matemadtica; en el tercer espacio tenemos a la silueta del ingenioso
Hidalgo, como representacion del programa de estudios de comunicacidn; v,
finalmente encontramos a las diferentes etapas de evolucidon del ser humano,
representa al programa de estudios de Educacion Inicial. Ademas, este logo debe estar
presente en todos los documentos oficiales de la institucidn, banderola, estandarte o
identificador personal de los integrantes de la comunidad educativa.
De su Himno. — El IESPP “Mons. Francisco Gonzales Burga” tiene como Himno
Institucional, a la composicidn literaria y musical del presbitero Pedro Vidalon.
Nuestro ilustre Instituto Gonzales
forma dignos maestros de fe
Ferrefafe y la patria lo saben

Monsefior lo confirma de pie.

iAlma mater! jRecinto glorioso!
Que en tus aulas de lucha y accién
vas formando con gesto orgulloso

pedagogos de heroica misidon

Monsenfior te bendice imponente
porque a diario guiandonos vas
sabio apdstol, tenaz y eficiente

gue a tu pueblo le das libertad.

Libertad contra toda ignorancia
gue nos quiera vilmente oprimir
libertad que nos de la confianza

de poder al Peru redimir.

Del uso del Uniforme Institucional. — el estudiante del IESPP “MFGB”, asiste a la
institucion desde el | ciclo académico y a todos los eventos oficiales (desfiles, visitas a
entidades educativas, acciones de practica profesional, o participacion a actividades
en representacion institucional), con puntualidad y correctamente uniformado. Para
el caso de los varones: Camisa color crema/perla manga larga, pantalén color beige,
correa marrdn y zapatos de vestir color marrdén, corbata institucional; para las damas:

blusa color crema/perla, falda color beige (altura de la rodilla), zapatos cerrados de
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color marrén y corbatin institucional. Asi mismo deberan hacer uso del buzo oficial

institucional.
CAPITULO Il
DE LOS PROCESOS
Articulo 3. Del Mapa de Procesos del IESPP “MFGB”

Articulo 4.

Articulo 5.

Articulo 6.

Los procesos organizacionales constituyen una secuencia de acciones, con niveles
de articulaciéon entre ellos, y que devienen en productos e indicadores concretos,
asumidos en el ejercicio de las funciones de cada érgano o equipo de trabajo del
modelo organizacional del IESPP “MFGB”. La definicidn, descripcién y detalle de los

procesos forman parte del Manual de Procesos Académicos de nuestra institucion.

De los Procesos Estratégicos

Los procesos estratégicos de nuestra gestion, definen y despliegan las estrategias y
objetivos de la institucién, proporcionan directrices, limites de actuacion al resto
de los procesos e intervienen en la Misién de la Institucidn. Lidera la gestion de los
procesos misionales y de soporte. Estan a cargo de la Direccion General, del Consejo

Asesor.

Para nuestro IESPP/ESPP, estos procesos son
1. Gestidon de la Direccidn

2. Gestion de la Calidad

De los procesos Misionales del IESPP/ESPP

Los procesos misionales del IESPP/ESPP corresponden a la prestacidn de servicios
educativos que se desarrollan a través de la formacion docente (inicial y continua)
guardando interrelacion con los subcomponentes estratégicos y de soporte. Todos
culminan con la entrega final de un servicio. Estdn a cargo de las Unidades y Areas
IESPP/EEPP

Para el IESPP/EEPP “Mons. Francisco Gonzales Burga” de Ferrefiafe, estos procesos
son:

1. Admisidn

2. Gestion de la Formacidn Inicial

3. Gestidon del Desarrollo Profesional
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4. Gestion de la Formacion Continua

5.

Promocidn del Bienestar y Empleabilidad

6. Seguimiento a Egresados

Articulo 7. De los procesos de Soporte del IESPP “MFGB”

Los procesos de soporte del IESPP/ESPP “MFGB”, 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 estdn ligados a la gestion de personas y gestién de recursos

econdmicos y financieros, entre otros. Estan a cargo del Area de Administracién del

IESPP “MFGB”, estos soportes son:

1.

2
3
4.
5
6

Gestidn de los Recursos Econdmicos y Financieros
Gestidn Logistica y Abastecimiento

Gestion de Personas

Gestion de Recursos Tecnoldgicos

Atencidn al Usuario

Asesoria Legal

Articulo 8. Mapa de Procesos en concordancia R.M N° 570 -2018



Mapa de procesos de la EESP “MFGB” segtin el MSE.

Admisidn

GESTION DE LA DIRECCION
| GestionarHecesidades Formadvas |

| Gestionar Condiciones Favorables |

I Gendonar sl Cambis |

GESTISHN DE LA FORMACIGN CONTINUA

Gestidn de Programas Investigacion & Innovacion
e la Formacidn Continua

de Formacion Continua

| Promocién del Bienestary Empleabilidad

SUBCOMPONENTE MISIOMAL
ZESTION DE LA FORMACIOM INICIAL
sl il s | i
% 2§ 2§ EE i 2 ,
nkimbilmt im0
| | ®
GEETION DEL DESARROLLO PROFESIONAL i 'E
| Fortalecimbentode Investigacion e Innovackan en g g
Competencas &l Desarrolo Prafesional E
| | .
|

Atenchen al
ILbiiari o
Basgaris Lagal

Gagtion de
Personas

:
3

Tacnslgieai

e
a
2
=
=
]
=

Gestian de
Racursos

=
=
T
]
[

Fuente: R.M. N° 570-2018-MINEDL, que crea =] BMSE de EESP.
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Cuadro de identificacion de los Principales Procesos y productos por Niveles Segtin el MSE

NIVEL O NIVEL 1 NIVEL 2 ... PRODUCTOS SEGUN ESTANDARES DE CALIDAD
1. Coherencia entre el programa de estudios y el
proyecto educativo institucional (PEI).
- PEl coherente con los programas de estudio,
elaborados con la participacién de los principales
Gestion de actores educativos, partiendo de un diagndstico
direccion situacional.
estratégica. 2. Propdsitos articulados.
(Equipos de Coherencia entre los principales documentos de
Trabajo) gestion (PEL, PAT, RI, PCI, MPA) y decisiones que se
Gestion de la adopten.
direccion. 3. Sostenibilidad.
(Direccion Programas de estudios cuentan con los recursos
General) financieros suficientes y sostenibles para para su
funcionamiento.
- Organiza y define funciones, perfiles de puestos y
Planificacion responsabilidades de acuerdo a la visién
estratégica Gestion de la estratégica.
organizacién - Comunidad educativa organizada para la
(Equipos de elaboracidon y evaluacién del PEl, PAT, RI, PCI, MPA
trabajo) y para responder a las nuevas necesidades
identificadas.
- Institucién organizada de acuerdo al nuevo
modelo de servicio educativo de EESP.
6. sistema de gestion de la calidad (SGC)
La institucién cuenta con un SGC enmarcada en las
Gestion de la lineas de accidn y objetivos del PEl, con la finalidad
calidad. de evaluar y controlar los procesos formativos para
(Areadela su mejora continua.
Calidad) 7. Planes de mejora.
Se definen, implementan, monitorean y evaltan
Planes de mejora continua (de Practica
profesional, investigacion, seguimiento a
egresados, infraestructura, etc.), asi como
actividades y resultados del PEl y PAT.
Sistema Gestion del - Manejo eficiente del sistema de matriculay
académico y sistema de registros académicos.
registros. matricula y - Se mantiene al dia la estadistica del rendimiento
(Secretaria registros académico.
Académica) académicos. - Los archivos académicos se mantienen
(Secretaria) actualizados y sistematizados.

- Se mantiene al dia la base de datos del egresado
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NIVEL O NIVEL 1 NIVEL 2 ... PRODUCTOS SEGUN ESTANDARES DE CALIDAD
8. Curriculo.
Propuesta curricular implementada de acuerdo a
Gestion de la los programas de estudios, demandas de la region,
Gestion de la formacion en forma participativa, en el marco de lo dispuesto
Misionales formacidn académica. por el MINEDU, con mecanismos de gestidon que
inicial docente. | (Areas aseguren la evaluacién y actualizacién periddica
(Unidad académicas) del documento curricular.

Académica)

9. Caracteristicas del plan de estudios.

El plan de estudios es coherente con el PCl y
responde a los requerimientos laborales; es
flexible, esta orientado a la adquisicion de
competencias especificas y competencias para la
practica profesional, con sentido de ciudadania y
responsabilidad social; el mismo que se operativisa
mediante los silabos.

10. Coherencia de contenidos

Los contenidos de silabos y sesiones de
aprendizaje guardan correspondencia entre siy
son coherentes con el logro de las competencias
explicitadas.

Los docentes presentan sus silabos
oportunamente.

11. Desarrollo de competencias.

Se cuenta con un plan de estudios, tareas
académicas y actividades en general que aseguren
el logro de las competencias.

Evaluacion académica

El programa de estudios cuenta con un sistema de
evaluacion del aprendizaje que monitoree el logro
de las competencias a la largo de la formacion.

Admisidn
(Comisidn)

17. Admision al programa de estudios.

- La oferta de vacantes y programas es de acuerdo
al estudio de la demanda.

- Se implementa estrategias para atraer
ingresantes talentosos y con el perfil establecido
en el Reglamento de Admision.

Participacidon e
imagen
institucional.
(Coordinador)

20. Actividades extracurriculares.

- Participacion de estudiantes, docentes y
administrativos en el Concejo Asesor.

- Comunidad educativa participa en actividades
extracurriculares en el marco del proceso
formativo de los estudiantes.

26. responsabilidad social

El programa de estudios identifica, define y
desarrolla las acciones de responsabilidad social
articuladas con la formacion integral de los
estudiantes.
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NIVEL 0

NIVEL 1

NIVEL 2 ...

PRODUCTOS SEGUN ESTANDARES DE CALIDAD

27. Implementacion de politicas ambientales.
El programa de estudios implementa politicas

ambientales, y monitorea el cumplimiento de

medidas de prevencién en tal ambito.

Gestion de la
practica pre
profesional.
(Coordinador)

12. practicas inicial y pre profesional.

- El programa de estudios organiza e implementa
practicas pre profesionales en concordancia con el
PEl y PAT, las mismas que estan documentadas y
validadas y garantizan el logro de las
competencias.

- La institucidn realiza la suscripciéon de convenios
institucionales para la practica pre-profesional de
todos los programas con instituciones de
educacion basica.

- Se articula la practica pre profesional con la
investigacion.

Gestion del
perfil del
egresado.
(Coordinacion)

4. Pertinencia del perfil de egreso

El perfil de egreso muestra evidencia de su
alineacidén con los propdsitos del programa de
estudios, el PEI, las expectativas de los grupos de
interés y el entorno socioeconémico.

33. Logro de competencias.

Los egresados cuentan con las competencias
definidas en el perfil de egreso, reflejadas en la
estadistica de su rendimiento académico.

5. Revision del perfil de egreso

Perfil del egresado revisado periédicamente, con la
participacion de los grupos de interés y de acuerdo
a las demandas del contexto.

Gestion de la
investigacion e
innovacion.
(Unidad de
Investigacion)

Investigacion e
Innovacion en la
Formacion
Inicial.
(Coordinador)

22. Investigacion

El programa de estudios posibilita que el
estudiante participe en el desarrollo de proyectos
de investigacion aplicada fomentando la
rigurosidad, pertinencia y calidad de los mismos.

- Se evidencia que las actividades sobre
investigacion, en los estudiantes. estan vinculadas
a la practica pre profesional, y siguen las lineas
investigacion sefialadas en el PEI.

- Lainstitucién desarrolla actividades de
investigacion e innovacion.

- Parte de la investigacion estd dirigida al recojo de
saberes originarios.
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NIVEL 0

NIVEL 1

NIVEL 2 ...

PRODUCTOS SEGUN ESTANDARES DE CALIDAD

Investigacion e
innovacion en el
desarrollo
profesional
(Coordinador)

24. Innovacion

- La institucion desarrolla acciones orientadas a
impulsar la investigacion de los formadores
asignando un equipo responsable y presupuesto.
- Los docentes participan en actividades de
investigacion e innovacion durante el ejercicio
docente

- El programa de estudios fomenta la introduccion
0 mejoramiento de un bien o servicio, proceso o
método que combinen nuevos conocimientos y/o
tecnologias, asi como combinaciones de los ya
existentes a partir de la investigacion.

Investigacion e
innovacion en la
formacion
continua.
(Coordinador)

- La institucion realiza investigacion e innovacion
en la formacidn continua.

- La institucion favorece la investigacion de
practicas innovadoras de docentes, asi como la
produccidn y divulgacién de esta.

Gestion del
desarrollo
profesional del
formador.
(Coordinador)

13. Seleccion, evaluacion, capacitacion y
perfeccionamiento docente.

El programa de estudios gestiona la seleccion,
evaluacion, capacitacidn y perfeccionamiento del
personal docente para asegurar su idoneidad con
lo requerido en el documento curricular.

14. Plana docente adecuada

- La institucion disefa estrategias para el
fortalecimiento de las competencias de los
formadores de acuerdo a las lineas de accidon del
PEI.

- El programa de estudios tiene un sistema de
gestion que asegura que la plana docente sea
adecuada en cuanto al niumero e idoneidad y que
guarde coherencia con el propdsito y complejidad
del programa.

15. Reconocimiento de las actividades de labor
docente.

- El programa de estudios reconoce el buen
desempeiio docente en sus diversas dimensiones,
como investigacion, desarrollo tecnoldgico,
innovacion metodoldgica, elaboracién de material,
etc.
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NIVEL O NIVEL 1 NIVEL 2 ... PRODUCTOS SEGUN ESTANDARES DE CALIDAD
25. seguimiento y evaluacién
Gestion del El programa de estudios establece mecanismos de
desarrollo seguimiento y evaluacién de los proyectos,
profesional y trabajos de innovacidn e investigacion aplicada
formacién incorpora sus resultados en los procesos de
continua. ensefianza aprendizaje.
(Umda(.ilde 16. Plan de desarrollo académico
formacién e . ..
continua) 5 - La |-nst|tuaon gestiona programas de formacion
Gestién de la continua
formacion - El programa de estudios debe ejecutar un plan de
continua desarrollo académico que estimule que los
(Coordinador) docentes desarrollen capacidades para optimizar
su quehacer.
- La institucién desarrolla capacitacion docente en
servicio de acuerdo a las necesidades formativas
locales.
- La institucidn realiza programas de
profesionalizacidon docente.
18. seguimiento al desempeiio de los estudiantes
- El programa de estudios realiza seguimiento al
desempeiio de los estudiantes a lo largo del
Desarrollo programa de estudios y les ofrece el apoyo
Gestion de personal necesario para lograr el avance esperado. Cuyas
bienestar, (Area de acciones se encuentran estipuladas en el PEl y PAT.
empleabilidad | Tutoria) - La institucién cuenta con un comité de defensa
y encargado de velar por los estudiantes para la
atencion al prevencion y atencion en casos de acoso,
usuario. discriminacion, entre otros.
(Unidad de - La institucion brinda atencidn especial a los
bienestary estudiantes de pueblos originarios (Quechua
empleabilidad) hablantes)
19. Monitoreo del tiempo de profesionalizacion
Apoyo y Seguimiento a estudiantes desde que
ingresan hasta que egresan para que terminen en
el tiempo estipulado.
28. Bienestar
Gestion del - La institucion cuenta con ambientes, bienestar,
bienestar parala | empleabilidad y atencién basica de emergencia
comunidad - El programa de estudios asegura que los
educativa. estudiantes, docentes y personal administrativo

(Coordinador)

tengan acceso a servicios de bienestar para
mejorar su desempefio y formacién, asimismo,
evalula el impacto de dichos servicios.

- Se atienden los requerimientos académicos y
administrativos de estudiantes, personal docente y
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NIVEL 0

NIVEL 1

NIVEL 2 ...

PRODUCTOS SEGUN ESTANDARES DE CALIDAD

personal administrativo con oportunidad y a
satisfaccion de los usuarios.

Seguimiento al
egresado.
(Coordinador)

34. Seguimiento a egresados y objetivos
educacionales.

- La institucién mantiene un vinculo permanente
con sus egresados monitoreando su insercidn
laboral y el logro de los objetivos educacionales.
- Se mantiene al dia la base de datos de los
egresados

De soporte

Gestion de
Recursos.
(Areadela
Administracién)

Gestion de
personas.
(Oficina )

32. Recursos humanos para la gestién del
programa de estudios

- El grupo directivo o alta direccion del programa
de estudios estd formado por profesionales
calificados que gestionan su desarrollo y
fortalecimiento.

- El programa de estudios gestiona la seleccion,
evaluacion, capacitacion y perfeccionamiento del
personal docente y admirativo, para asegurar su
idoneidad

- El perfil del formador cumple con los requisitos
para ejercer sus funciones.

- Se gestiona plazas disponibles para docentes y
administrativos de acuerdo a las necesidades del
area o programa de estudio.

- Personal documente y administrativo reconocido
por su buen desempefio.

Gestion de
Recursos
Econdmicos y
Financieros.
(Oficina)

3. Recursos financieros

- El programa de estudios gestiona los recursos
financieros necesarios para su funcionamiento,
fortalecimiento y sostenibilidad en el tiempo con el
apoyo de sus grupos de interés.

- La institucidn realiza una previsiéon econémica y
financiera que garantiza la continuidad y
sostenibilidad del servicio educativo para los
proximos 3 o 5 afios.

Gestidn de
recursos
tecnoldgicos.
(Oficina)

21. vigilancia tecnoldgica

El programa de estudios recoge informacion
actualizada y global sobre ciencia, tecnologia e
innovacion que le ayuden a tomar decisiones y
anticiparse a los cambios de su especialidad.

23. desarrollo tecnolégico

El programa de estudios establece los
procedimientos vinculantes que fomentan la
aplicacion de conocimientos técnicos que
responden a las necesidades concretas locales,
regionales y nacionales.
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NIVEL 0

NIVEL 1

NIVEL 2 ...

PRODUCTOS SEGUN ESTANDARES DE CALIDAD

30. sistema de informacién y comunicacion

El programa de estudios tiene implementado un
sistema de informacién y comunicacion accesible,
como apoyo a la gestién académica, de
investigacion en ciencia y tecnologia y a la gestion
administrativa.

31. Centros de informacion y referencia

El programa de estudios hace uso de centros de
informacién y referencia o similares, acorde a las
necesidades de estudiantes y docentes,
disponibles en la institucion, gestionados a través
de un programa de actualizacidon y mejora
continua

Gestion
logistica,
abastecimiento
e

infraestructura.

(Oficina)

29. mantenimiento de la infraestructura

- El programa de estudios mantiene y ejecuta un
programa de desarrollo, ampliacion,
mantenimiento, renovacion y seguridad de su
infraestructura y equipamiento, garantizando su
funcionamiento como EESP de por lo menos de 5
anos.

- La institucidn cuenta con espacios de aprendizaje,
aulas, laboratorios equipados, biblioteca con
mobiliario y equipos en buen estado de
conservacion.

- La institucién cuenta con servicios basicos de
telefonia e internet. Con instalaciones sanitarias y
eléctricas en buen estado de conservacion.

- La institucién cuenta con un programa de
mantenimiento de infraestructura, equipamiento y
mobiliario, vinculado a las necesidades de la oferta
académica.

Gestion de
atencién al
usuario.
(Oficina)

La institucion realiza actividades relacionadas al
registro, seguimiento y atencién a documentos de
la EESP, asi como la atencidn al publico externo, en
procesos de naturaleza administrativa.

Asesoria legal

Se atienden las solicitudes de asesoria legal
formuladas por la Direccidon General y otras
unidades y areas, con oportunidad y eficacia




TITULO I

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

CAPITULO |

ORGANIGRAMA DEL IESPP “MFGB”

ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA DE EDUCACIQN SUPERIOR PEDAGOGICA
“MOMSENOR FRANCISCO GONZALES BURGA"
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Articulo 29.- La Organizacion del IESPP “Mons. Francisco Gonzdles Burga” de Ferrenafe,

presenta los siguientes niveles
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PRIMER NIVEL: Direccidon General, Consejo Asesor y segun corresponda organos resolutivos u

drganos consultivos

SEGUNDO NIVEL: Unidades, Areas y Secretaria Académica

TERCER NIVEL: Areas Académicas y Equipos

Articulo 30.- Sobre la Estructura Organizativa

a) Organo de Direccién:

- Director General

O

Secretaria General

b) Organo de Asesoramiento

- Consejo Asesor

c) Organo de Linea:

- Unidad Académica

O

@)

O

O

Area Académica de Educacién Primaria

Area Académica de Educacién Primaria Intercultural Bilinglie
Area Académica de Ciencia, Tecnologia y Ambiente

Area Académica de Computacién e Informatica

Area de Préctica e Investigacion

Area de Participacién e Imagen Institucional

- Unidad de Investigacion

O

O

Area de Investigacion e Innovacién Pedagdgica

Area de Repositorio Institucional

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad

O

O

O

O

Area de Tutoria

Area de Psicologia

Area de Tépico y Primeros Auxilios
Area de seguimiento al Estudiante
Area de seguimiento al Egresado

Area de bolsa de Trabajo

- Unidad de Formacion Continua

O

O

Area de Profesionalizacion Docente

Area de Segunda Especialidad

- Secretaria Académica

O

Area de Certificacién y Titulacién Profesional



o Area de Fedatario Institucional

- Unidad de Post Grado

o Area de Maestria

o Area de Doctorado

- Director Centro de Aplicacion

O

Area de Educacién Inicial

o Area de Educacién Primaria

o Area de Educacién Secundaria

d) Organo de Apoyo:

- Area Administrativa

O

Area de Asesoria Legal

Gestidon de Personas

Gestidn de los Recursos Tecnoldgicos

Gestidn de Recursos Econémicos y Financieros

Contabilidad

Tesoreria

Gestion de Logistica y Abastecimiento

Centro de Recursos
Biblioteca y Archivo
Laboratorio de Ciencias
Laboratorio de Computacion
Laboratorio de Idiomas
Equipos y Mobiliario

Infraestructura y Servicios Basicos

o Atencion al Usuario

- Area de Gestion de la Calidad

o Area de Planificacién Estratégica

O

Mejora Institucional

Organo de Participacién

Consejo de Estudiantes
Asociacion de Egresados
Sindicato de Docentes de Educacion Superior

Sindicato de servidores Administrativos

27
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TITULO I

PARTICIPACION INSTITUCIONAL
CAPITULO |
INSTANCIAS

Articulo 9.- De las Instancias de Participacidon Interna. — Son aquellas que vinculan a los

miembros de la comunidad educativa, asimismo, vincula a la Direccion General con las

unidades, areas y estudiantes del IESPP con el fin de mejorar su servicio educativo

Articulo 10.- Instancias de participacion. - Son las siguientes:

1.

Direccidon General con Consejo Asesor. — Ordinariamente se desarrolla cada
quince dias, pero de urgencia una vez que se convoque por el DG a peticidon
suya o de los dos tercios de sus integrantes, estableciendo su reglamento y
agenda de trabajo

Direccién General con Personal Administrativo: Se desarrolla una vez al mes a
fin de evaluar el desempefio de los trabajadores; asimismo, como sus
inquietudes y demandas.

Direccién General con Consejo Estudiantil: Se desarrolla una vez al mes con los
representantes de los estudiantes de la IESPP a fin de organizar actividades
para la comunidad estudiantil y recoger sus aportes para la mejora del servicio
educativo que oferta el IESPP.

Unidad Académica, Unidad de Formacién Continua, Unidad de Investigacion,
Unidad de Bienestar y Empleabilidad con Consejo Estudiantil: Se desarrolla
segln la necesidad de cada unidad o a iniciativa de los estudiantes. Tendra
como fin recabar sugerencias para la mejora de servicio educativo, segun las
funciones de cada unidad.

Consejo Estudiantil: Corresponde a la participacién de los estudiantes
matriculados en la IESPP y representen a la comunidad estudiantil.

Delegados de Aula: Corresponde a la participacion de los estudiantes, quienes
son elegidos por cada aula para que los representen.

Consejo Asesor
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Articulo 11.- De las instancias de Participacion Externa. -
Las Instancias de Participacién. — Son todas aquellas instancias de participacion del
IESPP “MFGB”, donde ejerce representatividad, tales como:
1. Consejo Participativo Regional por la Educaciéon de Lambayeque
2. Escuelas Asociadas a la Unesco

3. Presupuesto concertado regional y local

Articulo 12.- De las Alianzas y Convenios Estratégicos. - Son aquellas que vinculan a los
miembros de la comunidad educativa de la IESPP/EESP con la comunidad local, regional
y nacional. Este efecto es una de las caracteristicas de la excelencia; por ello el
IESPP/EESP, promueve politicas y estrategias para el surgimiento y el fortalecimiento de
diversas formas de cooperacién local, regional, nacional e internacional, dirigidas al
intercambio académico, a la realizacién conjunta de proyectos y programas de
formacién y difusion del conocimiento y de vinculacidn social y cultural, de manera que
trabajando juntos para alcanzar objetivos comunes, apoyandonos unos a otros con la
experiencia, recursos y conocimientos, sobre la base de la confianza mutua, el respeto

y la transparencia, posibiliten el mejoramiento académico e institucional.
Articulo13.- De la renovacidn de convenios. — Los convenios seran evaluadas al término de la
fecha establecida en los documentos oficiales, las que ambas partes deciden

renovar por voluntad en un plazo no mayor a cinco afios.



CAPITULO Il
DE LA INTERRELACION DE LOS SUBCOMPONENTES ESTRATEGICOS

Articulo 14.- Gestidn de la Direccién. —
La direccién General es la encargada de promover y garantizar la necesaria sinergia entre los
distintos subcomponentes que involucran a la Institucidon en una cadena de valor orientada al

logro del perfil de Egreso asumido por la IESP/EESP

Articulo 15.- Gestién de la calidad. —La gestion de la calidad esta a que este cargo del Area de
Calidad. busca asegurar una dindmica organizacional coherente, ajustada a sus
propdsitos y a los mas altos estandares de calidad, asi como también la eficacia de sus
resultados a través de la planificacién, monitoreo, evaluacién y retroalimentacion de

procesos y resultados.

Articulo 16.- Gestion del Desarrollo Profesional. — La Gestidn del Desarrollo Profesional esta a
cargo de la Unidad de Formacién Continua, Unidad de Investigacion y Area de Calidad.
Permite crear oportunidades para el desarrollo profesional de los docentes formadores.
Tiene como punto de partida la identificacidon de necesidades formativas en la practica de
los docentes formadores y el nivel de logro de los aprendizajes de los estudiantes. A través
del fortalecimiento de sus competencias, Investigacién e innovaciéon en el desarrollo

profesional,

Articulo 17.- Gestidon de la Formacion Continua. — estd a cargo de la Unidad de Formacién
Continua, la Unidad de Investigacién y el Area de Calidad, desarrolla acciones formativas
para los docentes en ejercicio, ya sean docentes de escuelas publicas, directores o
formadores en ejercicio, ya sean docentes de escuelas publicas, directores o formadores en
ejercicio de otras instituciones educativas. Constituye una experiencia que debe
retroalimentar la formacion inicial, abriendo oportunidades para reflexionar y la

investigacion a través Programas de FC, Investigacién FC.

Articulo 18 Gestion de la Admisidn. - Planifica, organiza y ejecuta el proceso de seleccién de
postulantes que cuenten con las competencias basicas para el ejercicio del rol docente
siguiendo los lineamientos del MINEDU, como resultado de este proceso, se concretiza la
Data de demanda de postulantes a los programas de estudios del IESPP “MFGB”, la

Designacidn de Equipos Técnicos para el Proceso de Examen de Admision, el Reglamento
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del Examen de Admision y los Instrumentos de Evaluacion de las Competencias Basicas,
Entrevista Personal y de Especialidad, la coordinacion de la Direccién General, con la Unidad
Académica y la Secretaria Académica, bajo la tutela del primero de estos, desarrollaran el

proceso.

Articulo 19.- La Direccion General, a través de Resolucion nombra la Comisiéon Central de

Admision

Articulo 20.- Promocion del Bienestar y Empleabilidad. —La promocién de Bienestar y
Empleabilidad esta a cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad. Agrupa a todas las
actividades relacionadas con el apoyo al bienestar y la defensa de los estudiantes. En el
caso del apoyo al bienestar de los estudiantes, se incluyen acciones de orientacién
profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, practica pre. Profesional,
emprendimientos u otros que ayudan al estudiante a transitar de la educacidn superior
pedagdgica hacia el empleo. Su propdsito es el acompafiamiento personal y soporte

socioemocional durante el proceso formativo del estudiante.

Articulo 21.- Seguimiento a Egresados. — el seguimiento de Egresados estd a cargo de la unidad
de Bienestar y Empleabilidad. Esta constituido por las acciones de ubicaciéon de todos sus
egresados, asi como el registro permanente de informacidn sobre su insercidn y trayectoria
laboral. Asimismo, promueven la conformacion y desarrollo de una comunidad de

egresados y constitucion de redes.

Articulo 22.- Gestion de Recursos Economicos y financieros. — se encarga de la prevision
econdmica y financiera; administracion eficiente y oportuna de los recursos presupuestales
necesarios para asegurar la calidad del servicio educativo del IESPP, Férmula de
Presupuesto Institucional, el Plan Anual de Trabajo, el Plan de Adquisicion, distribucion y
conservacién de Bienes y Servicio, el Plan de Auditoria y Control Presupuestal, los
involucrados en este proceso son: la Direcciéon General, el Consejo Asesor y el Area de

Administracion, es este ultimo es el responsable del proceso.

Articulo 23.- Gestion de Logistica y abastecimientos. - se encarga de administrar y proporcionar
los recursos materiales, bienes y servicios; las condiciones de seguridad, calidad, oportuna

y costo adecuado para el buen funcionamiento del IESPP, este proceso, genera la
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formulacion de Presupuesto Institucional, el Plan Anual de Trabajo, el Plan de Adquisicion,
distribucidn y conservacién de Bienes y Servicio, el Plan de Auditoria y Control Presupuestal.
Participan en este proceso, la Direccién General, el Consejo Asesor y el Area de

Administracién, es el Area de Administracion el responsable de este proceso.

Articulo 24.- Gestidn de Personas. - sostiene la informacién de plazas disponibles de docentes
y administrativos para su contratacién de acuerdo a los programas de estudios, este
proceso genera el Plan Anual de Trabajo el Plan de Necesidades de Gestidon de Personas,
Perfil de Puesto, el Cuadro de Asignacion de Personal, el Plan de Auditoria y Control del
Personal, participan en este proceso, la Direccién General, Consejo Asesor y el

Area de Administracién, siendo este Ultimo el responsable del proceso.

Articulo 25.- Gestién de Recursos Tecnolégicos. — Estd a cargo del Area de Administracion.
Agrupa actividades relacionados a la planificaciéon y uso de recursos informaticos de la
institucion y comprende las siguientes actividades:

» Estandarizacion de procesos para el desarrollo de sistemas para la comunicacién de
comunicacién y comunicaciones
» Administracion y base de datos y sistema de informacidn institucional.

> Soporte técnico

Articulo 26.- Atencion al Usuario. — contiene la Informacion sobre actividades al registro,
seguimientos, y atenciéon a documentos del IESPP, asi como atencién al publico externo en
proceso de naturaleza administrativa y considera las siguientes actividades;

» Gestidn del archivo y documentacion de la IESPP/EESP.

» Tramite de expedientes y orientacidn a ciudadanos sobre presentacidn de solicitudes.

» Gestidn y custodia del Libro de Reclamaciones de IESPP/EESP.

Participan en este proceso la Direccién General, el Consejo Asesor y el Area de Administracién,

en este ultimo recae la responsabilidad del proceso.

Articulo 27.- Asesoria Legal. - Administra la informacion juridica y resuelve consultas legales
para la resolucidon de asuntos vinculados con la aplicacién de normativas y reglamentos
internos relacionados a la vida institucional, el Reglamento Institucional, el Perfil de Puesto,
el Plan de Asesoria Legal Institucional, la Direccién General, el Consejo Asesor y el Area de

Administracién, es el Area de Administracion, el responsable del proceso.
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TITULO IV
ORGANIZACION INSTITUCIONAL
CAPITULO |
MODELO DEL SERVICIO EDUCATIVO

Articulo 28.- Del Modelo de Servicio Educativo del IESPP “MFGB” a EESP
El modelo de servicio educativo que adoptamos, tiene como finalidad brindar una
formacién integral, especializada, intercultural, inclusiva y con valores, que prepare
egresados con un adecuado desenvolvimiento en el mundo laboral mediante el
desarrollo de competencias profesionales docentes con énfasis en la practica, la
investigacion educativa, innovacién pedagdgica y participacion en la comunidad y

su entorno.

En el marco de los lineamientos establecidos por el MINEDU, el modelo de servicio
educativo corresponde a un esquema institucional, organizacional y sistematico,
gue asegura componentes pedagdgicos y de gestion del IESPP en la prestacion de
servicios en formacidon inicial docente, al desarrollo profesional y formacion

continua.



TITULO V
PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES
CAPITULO |
PERFILES

Articulo 29.- De la Direccion General

Inciso a.

Inciso b.

Inciso c.

Inciso d.

Inciso e.

Identificacion. — El Director General, es la mdaxima autoridad académica y

representante legal de EL IESPP “MFGB” y de su Centro de Aplicacién, es

responsable de la gestion pedagdgica y administrativa de acuerdo a ley (Art. 29;

inciso a)

De su designacién. — El puesto de Director General, es designado previo concurso

publico por el MINEDU a través de la GRED, el procedimiento del concurso es

conforme a Ley.

Responsabilidades. — El IESPP “MFGB”, le asigna las siguientes responsabilidades.

1°. Cultivay conserva su liderazgo en la comunidad educativa

2°. Desarrolla una gestion con transparencia y rendicidon de cuentas al culminar
el afio académico

3°. Designa mediante RD, a quienes ocuparan mediante concurso, los puestos
de Jefes de Unidades y Jefe del Area Administrativa, reconociendo también
a los Coordinadores Académicos y Coordinadores Administrativos

4°. Denuncia ante los érganos e instituciones cautelares, los delitos que se
cometan dentro de la institucion, por el integrante o los integrantes de la
comunidad

Impedimentos para ocupar el cargo.

1) Los que han sido sancionados administrativamente en el cargo de director

2) Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.

3) Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

4) Estén condenados con sentencia firme por delito doloso.

5) Estén condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito
contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de
trafico de drogas.

6) Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (art. 31 Ley
30512)

De los causales de su reemplazo o destitucidn. — Son causales de reemplazo o

destitucidn del puesto de DG:



Inciso f.

Inciso g.
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1) Culminacion del tiempo de Gestidn segun RD de su designacion

2) Renuncia escrita al cargo por motivos de enfermedad grave o enajenacidn, Cese
Definitivo, Jubilacién, Incapacidad Permanente, Culminacidn de designacion en
Cargo de Confianza

3) Por destitucién del puesto mediante RD emitido por la Gerencia Regional de
Educacidn

4) Por abandono injustificado del puesto por mas de tres consecutivos

5) Por licencia con o sin goce mayor a 15 dias

Del periodo de Vigencia del Puesto. — Estd sefiala en el documento oficial de su

designacion (tres anos). Llegada la culminacion de su gestion, debera hacer llegar

su Informe Memoria al CAy a su reemplazante; ademas, deberd a este, hacerle la

Entrega de Cargo

De la entrega de cargo. — El Director General, asi como cualquier integrante de los

drganos de linea o apoyo, una vez de conocer la culminacién de su gestién, por

finalizacion del periodo de gobierno, por su relevo o su destitucién a través de una

notificacién (se debe adjuntar la resolucién de dicho acto), debera hacer Entrega

de Cargo al reemplazante del puesto dentro de los tres (3) dias habiles de entregada

dicha notificacion; esta Entrega de Cargo, es con el Acta de Entrega de Cargo, del

acervo documentario, mobiliario y equipos, al nuevo reemplazante del puesto,

debiendo contener la firma de conformidad del receptor del cargo. Finalizado el

acto, del reemplazado o depuesto, deberd dar cuenta de la conformidad o no,

adjuntando la copia del acta, debidamente firmada, al Director General o segun el

caso, a la GRED.
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Inciso h. Del Perfil de Puesto. — El Perfil de Puesto del Director General es el siguiente:

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

11

1.2

13

1.4

1.5

1.6

Unidad de organizacién : Organo de Direccién
Denominacién del puesto : DIRECCION GENERAL
Nombre del puesto : Director General

Dependencia jerarquica . . L
Iint:)al 'aJ qul : Gerencia Regional de Educacién de Lambayeque

Dependencia funcional : Gerencia Regional de Educacién de Lambayeque

: Jefe de Unidad Académica, Jefe de Unidad de
Investigacion, Jefe de Bienestar y empleabilidad, Jefe

Puestos a su cargo de Unidad de Formacién Continua, Area de Calidad,
Secretaria Académica, Area de Administracion,
Secretaria de Direccion y Consejo asesor

| 2. MISION DEL PUESTO |

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional, de
conformidad con las politicas, lineamientos y normatividad vigente.

| 3. FUNCIONES DEL PUESTO \

10

Representar a la EESP en los ambitos institucionales y académicos

Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas de la ESSP

Informar peridodicamente de los logros académicos y administrativos de la EESP, a las
autoridades, a la comunidad académicay a la sociedad.

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

Participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional correspondiente

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

Promover la investigacion aplicada en materias pedagdgicas, preferentemente para el
perfeccionamiento de practicas docentes

Definir los requerimientos de contratacién y renovacién de contratos

Elaborar la memoria anual de la gestidn institucional.

Suscribir convenios y / o contratos con entidades nacionales e internacionales, publicas
o privadas.
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Hacer cumplir el presente reglamento, planes institucionales y demas documentos de

11 L.
gestion.

‘ 4.COORDINACIONES PRINCIPALES ‘

4.1 Coordinaciones internas
Con personal de su unidad orgdnica establecidas en unidades, areas, secretaria académica y
de direccidn, consejo asesor.

4.2 Coordinaciones externas

Con profesionales de otras entidades como el MINEDU y sus drganos intermedios,
Universidades licenciadas, gobiernos regionales y locales, Derrama Magisterial, Sindicatos,
ONGs, etc.

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 Nivel educativo 5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el 5.3 éSe requiere

puesto colegiatura?
Profesicn
Incampleta Complets
[ weee  [1 [ |0 Egresado(a) s [ mo
I:I Secundaria |:I I:I l:l Bachiller Titulo SE;E?EE;E;E
profesional profesional?
Téenice Titulo
D :ﬁ::'f 142 |:| I:I [licenciatura
I:I Téenica ; |:I I:I Segunda Si I:I M
=il especialidad ! o
sitaria
L [ O g
padagogico (B:I
I:I Titulo
Post grado
I:I Maestria
Grado
I:I Egresado I:I Titulade | académico
Doctorade
l:l Egresado Titulado

6 CONOCIMIENTOS

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

Tecnologia de la Informacidn y Comunicacién

Inglés

Normatividad vigente

Solucion de conflictos

‘ 6.2 Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos ’

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

‘ Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos ‘
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Gestidn educativa
Liderazgo

Quechua

Investigacion Educativa

| 6.3 Conocimientos de ofimatica e idiomas

Sustent

Nivel de dominio
ado

Nivel de dominio

aNIci)c Basic| Interme| Avanza si | No Idiomas aNIci)c Basic| Interme| Avanza
P o) dio do P o) dio do

OFIMATI
CA

Procesador
de textos
(Word, Oper X X Inglés X
office, write,
etc.)

Hojas de
calculo

(Excel, x x Quechu
Opencal, a
etc)

Programa dg
presentacior| Observac
es X X e
(Powerpoint ion

prezi, etc)

Internet y
correo
electrénic
o

7.EXPERIENCIA

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

5 anos, minimo

7.2 Experiencia especifica
7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la materia:

Afos de experiencia en Educacién Basica, 3 aflos minimo

Afios de experiencia docente en Educacién Superior, 5 afios minimo

Afos de experiencia laboral en capacitacidn o perfeccionamiento, 1 afilos como minimo
Afos de experiencia en gestidn relacionada con cargos directivos y jerarquicos, 3 afio
minimo

7.2.2 En base a la experiencia requerida para el puesto (7.2.1), sefiale el tiempo requerido
en el sector publico:

5 aflos minimo

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

|:| I:l Auxiliar o D D D DJefe /coordinador de Director

g;z(f::sﬁzgﬁ asistente Analista  Especialista Responsable unidad de organizacién general

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso
existiera algo adicional para el puesto:

Director General (IESPP) o Director de UGEL O DRE

Habilidades o competencias
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Trabajo en equipo
Habilidades comunicativas
Habilidades sociales
Transparencia

Capacidad de gestién
Liderazgo

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Unidad de organizacién : Organo de Direccién
Denominacién del puesto : UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
Nombre del puesto : Jefe de Unidad de Formacién Continua

Dependencia jerarquica

. : Direccién General
lineal

Dependencia funcional : Direccién General

: Gestion de desarrollo profesional, drea de formacidn

Puestos a su cargo .
continua

2. MISION DEL PUESTO

Conducir programas de Formacion Continua, para atender necesidades formativas de
docentes formadores y docentes en servicio, que permita mejorar su practica docente.

‘ 3. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Planificar la actividad académica de los programas de formacidn continua institucionales,
segunda especialidad y profesionalizacion docente en coordinacidon con el jefe de
Investigacion y el coordinador del area de calidad.

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

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas.

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

Gestionar el registro de informacién en el SIA

Proponer y establecer criterios y bases para celebrar convenios con instituciones
nacionales y extranjeras para la ejecucion de acciones de Formacion Docente en Servicio.

Informar al Director sobre el cumplimiento de su plan de trabajo del afio académico.
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‘ 4.COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

de Administracion, etc.

Con personal de su unidad orgdnica y otras unidades o areas como Unidad de Investigacidn,
Area de Calidad, Secretaria Académica, Direccidn General, Bienestar y empleabilidad, area

4.2 Coordinaciones externas

Sindicatos, ONGs, etc.

Con profesionales de la Educacion de otras entidades como el MINEDU, Universidades
licenciadas, drganos intermedios del MINEDU, Derrama Magisterial, Municipalidades,

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 Mivel educativo 5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el 5.3 éSe reguiers
puesto colegiatura?
Profesicn
Incampleta Cormplets
O e O O O s s O w
l:l Secundaria l:l I:I I:I Bachiller Titulo sh‘;;:ﬁ:g::;:e
profesional profesional?
Téenica Titulo
D :ﬁ;:‘f ez D D flicenciatura
Téomica Segunda .
D ;u::.;:';rau D D especalidad Si I:I No
sitaria
e [ O g
pedagagicn (E:I
I:I Titulo
Post grado
Maestria
Grado
I:l Egresado Titulade | académico
I:I Doctorado
I:I Egresado I:I Titulado

| 6 CONOCIMIENTOS

sustentatorio)

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

Elaboracién de proyectos
Experiencia en gestién
Conocimiento en TIC

Normas vigentes en Educacion

6.2 Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

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

90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en proyectos de investigacidn o innovacion
Capacitacion en gestion
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6.3 Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Suaségnt Nivel de dominio
A No . No .
OFIMATI aplic Basic| Interme| Avanza si | No Idiomas | aplic Basic| Interme| Avanza
CA F; o dio do r; o] dio do
Procesador
de textos
(Word, Oper X X Inglés X
office, write|
etc.)
Hojas de
calculo
(Excel, X X Otros
Opencal,
etc)
Programa dg
presentacior Observac
es X X s
(Powerpoint on
prezi, etc)
Internet y
correo
electrénic X
o

7.EXPERIENCIA

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

3 anos, minimo

7.2 Experiencia especifica
7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la materia:

Afos de experiencia en Educacién Basica, 3 aflos minimo

Afios de experiencia docente en Educacién Superior, 5 afios minimo

Afos de experiencia laboral en capacitacion o perfeccionamiento, 1 aflos como minimo
Afos de experiencia en gestidn relacionada con cargos directivos y jerarquicos, 3 afio
minimo

7.2.2 En base a la experiencia requerida para el puesto (7.2.1), sefiale el tiempo requerido
en el sector publico:

5 aflos minimo

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

p% )
L:l . I:l Auxiliar o D D D J‘_'T;e écdoordlnador D Director
ractlgante asistente Analista  Especialista Responsable € unidad de general
profesional organizacion

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso
existiera algo adicional para el puesto:

Jefe de Formacién General o Unidad Académica o Formacidn en Servicio o Jefe de Area
(IESPP) o Gestidn Pedagdgica o Institucional (érganos intermedios del MINEDU)

Habilidades o competencias
Trabajo en equipo
Habilidades comunicativas
Habilidades sociales
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1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Unidad de organizacién : Organo de direccién.
1.2 Denominacién del puesto : UNIDAD ACADEMICA.
1.3 Nombre del puesto : Jefatura de Unidad Académica.

Dependencia jerarquica

1.4
lineal

: Direccion General

1.5 Dependencia funcional : Direccion General

: Area Académica de Educacién, primaria; Primaria EIB,
Matematica, Computacién e Informatica, LCTA,
Participacion e Imagen, Prdctica e Investigacion y
Admision.

1.6 Puestos asucargo

2. MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos académicos de la formacién docente inicial de acuerdo al PEl y la
normatividad vigente, para alcanzar las competencias de los perfiles profesionales.

| 3. FUNCIONES DEL PUESTO \

Planificar la actividad académica, adecuando lo dispuesto en los disefios curriculares
basicos nacionales.

Organizar las actividades académicas: recursos, contenidos, metodologias, asignacién de
responsabilidades

3 | Organizar las practicas pre-profesionales de acuerdo al nivel de estudio.

4 | Supervisar el desarrollo, de acuerdo a lo programado, de las actividades académicas.

5 | Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos y resultados

6 | Gestionar el registro de informacién en el SIA

7 | Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores de la institucién.

‘ 4.COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con la Direccidn General, Area Administrativa, Area Académica de Educacion Secundaria,
Area Académica de Educacién Primaria, Secretaria Académica, profesores y estudiantes de
las diferentes especialidades.

4.2 Coordinaciones externas

Coordinaciones externas. Con los Centros Educativos que se tiene convenio para realizar la
practica profesional, con otras instituciones que tienen que ver con la gestién académica
como UGEL, DRE, Universidades entre otras.




5. Formaciéon académica

5.1 Mivel educativo 5.2 Grados/situacidn académica y estudios requeridos para el
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5.3 iSe requiere

puesto colegiatura?
Profesicn
Incarmplela Complala
D Primaria I:I I:l I:I Egresado(a) Si l:l Mo
D Secundaria D D D Bachiller Titulo . 5;2 ;m:-‘;l;:;;’ﬂ
profesional profesional?
Téenice Titulo
D fﬁ:f-f“"‘: EI EI Jlicenciatura
Técnice Segunda {
] superior 36 L1 O} | esedaidad s [ w
% gnwersil.‘:uc.-' X Egresado
L:S:U:;im |:| |:| (ﬁ:]
Titulo
Post grado
Maestria
Grado
I:I Egresado Titulado | académico
I:I Doctorado
l:l Egresado I:I Titulado

| 6 CONOCIMIENTOS

sustentatorio)

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

Planificacién curricular
Evaluacidn curricular
Experiencia en gestidn
Conocimiento en TIC

Normas vigentes en Educacion

6.2 Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

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

90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos

Gestién Educativa

Planeamiento estratégico
Metodologia en la Educacién Superior
Investigacion Educativa

6.3 Conocimientos de ofimatica e idiomas
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. . Sustent . .
Nivel de dominio ado Nivel de dominio
. No ‘- No ..
OFIMATI aplic Basic| Interme| Avanza Si No Idiomas aplic Basic| Interme| Avanza
CA a o) dio do a o) dio do
Procesador
de textos B
(Word, Oper X X Inglés X
office, write,
etc.)
Hojas de
calculo
(Excel, X X Que,chu X
Opencal, a basico
etc)
Programa dg
presentacior Observac
es X X .1
(Powerpoint on
prezi, etc)
Internet y
correo
electrénic X X
)

7.EXPERIENCIA

7.1 Experiencia general

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

privado

5 afio, minimo

7.2 Experiencia especifica

7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la materia:

Afos de experiencia en Educacién Basica, 5 aflos minimo
Afos de experiencia docente en Educacién Superior, 5 afios minimo
Afos de experiencia laboral en capacitacion o perfeccionamiento, 3 aflos como minimo
Afos de experiencia en gestidn relacionada con cargos directivos y jerarquicos, 5 afio

minimo

7.2.2 En base a la experiencia requerida para el puesto (7.2.1), sefiale el tiempo requerido

en el sector publico:

5 afio minimo

7.2.3 Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

publico o privado:

] i
P . D Auxiliar o D D |:| q Je:;e écdoordlnador D Director
racthante asistente Analista  Especialista Responsable € unidad de general
profesional organizacion

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

existiera algo adicional para el puesto:

Jefe de Formacion General o Unidad Académica (IESPP) o Gestidn Pedagdgica (UGEL o DRE)

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo
Habilidades comunicativas
Habilidades sociales
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1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Unidad de organizacién : Organo de Direccién

1.2 Denominacién del puesto : BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

13 Nombre del puesto : Jefatura de la Unidad bienestar y

empleabilidad
14 Dependencia jerarquica : Depende directamente de la direccién
" lineal general.
1.5 Dependencia funcional : Direccion General

: Psicologia, tépico, seguimiento a

1.6 Puestos a su cargo w . ,
& egresados, comité de defensa del estudiante, tutoria.

| 2. MISION DEL PUESTO |

Promover el desarrollo integral y calidad de vida de los estudiantes, personal docente y
administrativo mediante servicios, programas y actividades que permitan crear condiciones
para su desempeno y mejora continua, considerando la normatividad vigente, para alcanzar
las competencias de los perfiles profesionales.

| 3. FUNCIONES DEL PUESTO \

Planificar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo, social y

! cultural de la comunidad académica institucional.

) Supervisar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo, social y
cultural de la comunidad académica institucional.

3 Evaluar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo, social y cultural

de la comunidad académica institucional.

Coordinar el Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar por el bienestar de
4 | los estudiantes para la prevencion y atencién en casos de acoso, discriminacion, entre
otros.

Desarrollar las actividades de orientacidon profesional, tutoria, consejeria, bolsa de
trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional.

Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener actualizada
6 | la evolucidon profesional y personal de los egresados y la relacién que mantiene con la
institucion, asi como validar el perfil de egreso.

7 | Las que se encuentran especificadas en el Reglamento Institucional.

‘ 4.COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con la direccién general, unidad académica, drea administrativa, area académica de
educacion secundaria, drea académica de educacion primaria, secretaria académica,
coordinador de préctica e investigacidn profesores tutores y estudiantes de las diferentes
especialidades.

‘ 4.2 Coordinaciones externas
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Coordinaciones externas. Con los con otras instituciones de convenio, establecimientos de
salud, institutos de cultura, con la UGEL, entre otras.

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 Nivel educative 5.2 Grados/situacion académica v estudios requeridos para el 5.3 iSe requiers
puesto colegiatura?
Profesicn
Incampleta Complals
1~ [1 [ |0 Egresada(a) si [ e
I:I Secundaria I:I l:l l:l Bachiller Titulo shqaél‘llﬁ:l;;::r:e
profesional profesional?
Téenica Titulo
D !:ﬁ::f fraz D D flicenciatura
Técnica Segunda .
D :u::.;isu,\r]u D D esgecialidad Si I:I Mo
sitariay
e [ O g
pedagdgics (B]
l:l Titulo
Post grado
l:l Maestria
Grado
I:I Egresado Titulade | académico
l:l Doctorado
l:l Egresado I:l Titulado

| 6 CONOCIMIENTOS

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

Estudios de tutoria

Estudios de psicopedagogia

Normas vigentes en Educacion

‘ 6.2 Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos
Relaciones interpersonales

De orientacidn al estudiante

Problemas de aprendizaje

Coaching

Liderazgo

6.3 Conocimientos de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio Suaségnt Nivel de dominio
A No . No .
OFIMATI aplic Basic| Interme| Avanza si | No Idiomas | aplic Basic| Interme| Avanza
CA F; o dio do r; o] dio do
Procesador
de textos
(Word, Oper X X Inglés X
office, write,
etc.)
Hojas de
calculo
(Excel, X X Otros
Opencal,
etc)
Programa dg
presentacior Observac
es X X s
(Powerpoint on
prezi, etc)
Internet y
correo
electrénic X X
o

7.EXPERIENCIA

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

privado

3 anos, minimo

7.2 Experiencia especifica
7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la materia:

Afos de experiencia docente en Educacién Superior, 5 afios minimo
Afios de experiencia de experiencia en bienestar y tutoria, 3 afios como minimo

7.2.2 En base a la experiencia requerida para el puesto (7.2.1), seiale el tiempo requerido
en el sector publico:

5 afilo minimo

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

I:l D Auxiliar o D

Practicante
profesional

asistente

Analista

[

Especialista

]

Responsable

Jefe /coordinador
de unidad de
organizacion

D Director

general

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

existiera algo adicional para el puesto:

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo
Manejo de conflicto
Técnicas de negociacion

Orientacion al cliente

Habilidades comunicativas
Habilidades sociales
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1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Unidad de organizacién : Organo de Direccidn
1.2 Denominacién del puesto : UNIDAD DE INVESTIGACION
1.3 Nombre del puesto : Jefatura de Unidad de investigacidn

Dependencia jerarquica

1.4
lineal

: Direccion General

1.5 Dependencia funcional : Director General

: Investigacién e innovacién en desarrollo profesional,

1.6 Puestos asu cargo . . . . ., .
investigacion e innovacién en formacion continua

| 2. MISION DEL PUESTO |

Conducir las actividades investigativas en los campos de su competencia

| 3. FUNCIONES DEL PUESTO \

Establecer las lineas de investigacion pertinentes con las necesidades nacionales e
institucionales de la actividad docente.

2 | Planificar la actividad de investigacién con la participacién de docentes y estudiantes.

Organizar el desarrollo de las actividades de investigacion: recursos, lineas de

investigacion, metodologias, asignacién de responsabilidades.

4 Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion en los campos de su
competencia.

5 Evaluar las lineas y trabajos de investigacidn, incluyendo sus recursos, procesos y
resultados.

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

otras inherentes a la investigacion.

Proponer la suscripcion de convenios de cooperacion interinstitucional en materia de
7 | investigacidn con universidades, centros de investigacidn y otras instituciones vinculadas
al desarrollo de la ciencia y la tecnologia.

Proporcionar al drea de Participacidn e Imagen Institucional los resimenes o proyectos,
8 | informes o tesis de investigacion para subir al repositorio y/o ser difundidos en la pagina
web, redes sociales o vitrinas institucionales.

4.COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas
Con personal de su unidad orgdnica y otras unidades o dreas como Unidad Académica,
Bienestar y empleabilidad, drea de calidad, Administracién, etc.
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4.2 Coordinaciones externas

Con profesionales en otras entidades como Universidades nacionales e internacionales,
Institucionales de investigacion nacional e internacional, drganos intermedios del MINEDU,
Derrama Magisterial, Sindicatos, ONGs, etc.

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 Nivel educativo 5.2 Grados/situacion académica v estudios requeridos para el 5.3 éSe requiere
puesto colegiatura?
Profesicn
Incampleta  Completa
I:I Frifmaria I:I I:I I:I Egresado(a) Si I:I Mo
I:I Secundaria I:I l:l l:l Bachiller Titulo 5;‘3;;‘:’:;::;&
profesional profesional?
Téenica Titulo
I:I o 182 I:I D flicenciatura
Técnice Segunda .
D 3”::.;':; i D EI especialidad Si I:I Mo
sitariay
g:::rm: iy I:I I:I Egresado (a)
padagigica
l:l Titulo
Post grado
Maestria
Grado
l:l Egresado Titulado académico
l:l Doctorado
l:l Egresado I:l Titulado

6 CONOCIMIENTOS

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

Enfoques de Investigacidn cuantitativa y cualitativa

Elaboracién de proyectos

Conocimiento en TIC

Inglés

Quechua

‘ 6.2 Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos
Proyectos de investigacién o innovacion

Metodologia de la investigacion

Estadistica

Microsoft Visio

6.3 Conocimientos de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio Suaségnt Nivel de dominio
A No . No .
OFIMATI . | Basic| Interme| Avanza . . . | Basic| Interme| Avanza
aplic . Si | No Idiomas | aplic A
CA a o dio do a o] dio do
Procesador
de textos
(Word, Oper X X Inglés X
office, write,
etc.)
Hojas de
calculo
(Excel, X X Otros
Opencal,
etc)
Programa d¢
presentacior| Observac
es X X sy
(Powerpoint on
prezi, etc)
Internet y
correo
electrénic X X
o

7.EXPERIENCIA

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

privado

5 afio, minimo

7.2 Experiencia especifica
7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la materia:

Afos de experiencia docente en Educacién Superior, 5 afilos minimo
Aios de experiencia laboral en capacitacidn o perfeccionamiento, 3 aflos como minimo
Afos de experiencia en elaboracion de proyectos de investigacion e innovacion (minimo 1

proyecto)

7.2.2 En base a la experiencia requerida para el puesto (7.2.1), sefiale el tiempo requerido
en el sector publico:

5 afio minimo

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

D Auxiliar o D

[

Practicante
profesional

asistente

Analista

[

Especialista

]

Responsable

Jefe /coordinador

de unidad de
organizacion

D Director

general

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

existiera algo adicional para el puesto:

Jefe de Unidad Académica o Jefe de Investigacion (IESPP) o Gestion Pedagdgica (UGEL o

DRE)

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo
Habilidades comunicativas
Habilidades investigativas
Productividad
Creatividad

Etico
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1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

11

1.2

13

14

1.5

1.6

Unidad de organizacién
Denominacién del puesto
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
lineal

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

: Organo de Direccién
: AREA DE CALIDAD

: Jefe del drea de calidad
: Direccion General

: Director General

: Comités de los programas de estudios

2. MISION DEL PUESTO

Asegurar la calidad del servicio académico y administrativo institucional, basado en normas
nacionales

‘ 3. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborary ejecutar el plan de trabajo del area de calidad

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

Ejecutar planes de mejora continua de la calidad.

Organizar la atencidn al usuario fomentando una cultura de servicio.

Informar periddicamente a la comunidad académica y a la sociedad el estado de la
calidad del servicio educativo ofertado.

4.COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con personal de su drea organica y otras unidades o areas como Unidad Académica,
Bienestar y empleabilidad, investigacion, formacidon continua, Administracion, etc.

4.2 Coordinaciones externas

Con profesionales de la Educacion de otras entidades como érganos intermedios del
MINEDU, SUNEDU, SINEACE, etc.




5.FORMACION ACADEMICA
5.1 Mivel educative

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

5.3 iSe requiere
colegiatura?
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Incampleta Complets
O eee O O
I:I Secundaria I:I I:I
Téenice
L] smewcns O O
aias)
Téenica
I:I superior 3 & I:I I:I
4 afias)
Universitaria
superee ]
padagogico

Profesidn

X] si [] mo

5.4 iRequiere
habilitacién
profesional?

Sil:IND

I:I Egresadola)
I:I Bachiller Titulo
profesional
Titulo
[licenciatura
Segunda
espenalidad
I:I Egresado
(a)
I:I Titulo
Post grado
Maestria
Grado
I:I Egresado Titulade académico
I:I Doctorade
l:l Egresado l:l Titulado

6 CONOCIMIENTOS

sustentatorio)

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

Normatividad
Conocimiento en TIC
Inglés

Quechua

Mejora continua
Evaluacién curricular

‘ 6.2 Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

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

90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Gestion educativa
Gestion de calidad

6.3 Conocimientos de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio Suaségnt Nivel de dominio
A No . No .
OFIMATI aplic Basic| Interme| Avanza si | No Idiomas | aplic Basic| Interme| Avanza
CA F; o dio do r; o] dio do
Procesador
de textos
(Word, Oper X X Inglés X
office, write,
etc.)
Hojas de
calculo
(Excel, X X Otros
Opencal,
etc)
Programa dg
presentacior Observac
es X X s
(Powerpoint on
prezi, etc)
Internet y
correo
electrénic X
o

7.EXPERIENCIA

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

5 afio, minimo

7.2 Experiencia especifica

7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la materia:
Afos de experiencia docente en Educacién Superior, 5 afios minimo

Afios de experiencia en autoevaluacién institucional, 2 afios como minimo

Afos de experiencia en gestidn relacionada con cargos directivos y jerarquicos, 5 afio
minimo

Anos de experiencia en acreditacién, 1 afio

7.2.2 En base a la experiencia requerida para el puesto (7.2.1), sefiale el tiempo requerido
en el sector publico:

5 afio minimo

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

i
|I>:| . D Auxiliar o |:| D D d. Je:;e écdoordlnador D Director
ractlc_ante asistente Analista  Especialista Responsable € unidad de general
profesional organizacion

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso
existiera algo adicional para el puesto:

Jefe de Unidad Académica o Director General (IESPP) o Gestidon Pedagdgica o Director (UGEL
o DRE)

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo

Habilidades comunicativas

Habilidades sociales

Manejo de conflictos

Amabilidad

Responsabilidad
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1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

11

1.2

13

14

1.5

1.6

Unidad de organizacién
Denominacién del puesto
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
lineal

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

: Organo de Direccién
: SECRETARIA ACADEMICA

: Secretario académico
: Direccion General

: Director General

: Usuarios

| 2. MISION DEL PUESTO

Administrar los servicios de registro académico y administrativo institucional

‘ 3. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan anual del drea de secretaria académica.

Administrar los registros de todos los servicios académicos, desde la admision hasta el

egreso de los estudiantes.

Administrar los registros administrativos de todo el personal, relacionado con su

desempefio laboral.

Gestionar el registro de informacién en el SIA

Organizar y administrar los servicios del registro académico y de evaluacién del

estudiante.

Revisar constantemente en el dia (por lo menos tres veces) las paginas web y/o blogs de
las instancias superiores para recibir informacion, instrucciones y sugerencias referidas

a la formacién docente, asi como para enviar la informacion solicitada.

‘ 4.COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con personal de su secretaria organica y otras unidades o areas como Unidad Académica,
Bienestar y empleabilidad, Administracion, Investigacién, Calidad, etc.

4.2 Coordinaciones externas

Con profesionales de la Educacion en los érganos intermedios del MINEDU.




5.FORMACION ACADEMICA

5.1 Nivel educativo

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 iSe reguiers
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puesto colegiatura?
Profesidn
Incampleta Cormplets
I:I Primaria I:I I:l I:I Egresado(a) =] I:l No
(] seneee  [] [ | Bachiller Titulo habiliaden
profesional profesional?
Téeniea Titulo
[ 14z [ [l flicenciatura
I:I Teum?ea I:I I:I Segunda Si I:I M
,‘1”::‘;;”; ¥ especialidad ' °
e ] m I
pedagdgics (B:I
l:l Titulo
Post grado
l:l Maestria
Constancia
l:l Egrezado Titulade
l:l Doctorado
l:l Egrezado I:l Titulado

6 CONOCIMIENTOS

sustentatorio)

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

Normas

Sistemas de gestion

6.2 Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

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

90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos

Excel
Curso virtual

| 6.3 Conocimientos de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio Suaségnt Nivel de dominio
A No . No .
OFIMATI . | Basic| Interme| Avanza . . . | Basic| Interme| Avanza
aplic . Si | No Idiomas | aplic A
CA a o dio do a o] dio do
Procesador
de textos
(Word, Oper X X Inglés X
office, write,
etc.)
Hojas de
calculo
(Excel, X X Otros
Opencal,
etc)
Programa d¢
presentacior| Observac
es X X sy
(Powerpoint on
prezi, etc)
Internet y
correo
electrénic X
o

7.EXPERIENCIA

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

5 afio, minimo

7.2 Experiencia especifica

7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la materia:
Aios de experiencia docente en Educacién Superior, 5 afios minimo

Aios de experiencia laboral en TIC, 3 afios como minimo

Aios de experiencia en gestidn relacionada con cargos directivos y jerdrquicos, 3 afio
minimo

7.2.2 En base a la experiencia requerida para el puesto (7.2.1), sefiale el tiempo requerido
en el sector publico:

5 afio minimo

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

] i
Practicant D Auxiliar o D D |:| d Je_;e écgordmador D Director
racticante asistente Analista  Especialista Responsable € unidad de general
profesional organizacién

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso
existiera algo adicional para el puesto:
Jefe de Formacién General o Unidad Académica o Formacién en Servicio (IESPP)

Habilidades o competencias
Habilidades comunicativas
Habilidades interpersonales
Etica

Orientacion a resultados
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1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

11

1.2

13

14

1.5

1.6

Unidad de organizacién : Organo de Unidad Académica
Denominacién del puesto : AREA ACADEMICA DE EDUCACION PRIMARIA
Nombre del puesto : Jefe del Area Académica de Educacién Primaria

Dependencia jerarquica . Unidad Académica

lineal
Dependencia funcional : Unidad Académica
Puestos a su cargo : Docentes del programa de Educacién Primaria

| 2. MISION DEL PUESTO

Conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje (PEA) del programa de Educacién Primaria y
Educacion Primaria Intercultural Bilingte.

‘ 3. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el Plan Anual de la jefatura.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades de
programacion (silabos y sesiones de aprendizaje), practicas y servicios académicos
propios del programa.

Implementar y ejecutar directivas emanadas de Direccion General, y Unidad Académica
para mejorar o reprogramar las actividades académicas.

Planificar, ejecutar, evaluar y monitorear del desempefio del docente en aula y en
actividades co y extra curriculares.

Asesorar la planificacion curricular (silabos y sesiones de aprendizaje), teniendo en
cuenta las politicas educativas, normatividad vigente y PCI.

Mejorar la calidad profesional del equipo de profesores del programa de estudios.

Coordinar con la Unidad de Bienestar y drea de Administracién para el mejor servicio de
las actividades académicas a los estudiantes.

Reunir periddicamente a los formadores del programa para hacer un andlisis del logro
de los desempeiios en cada curso.

Informar al Jefe de Unidad Académica sobre el cumplimiento de su plan de trabajo del
afio académico.

‘ 4.COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1 Coordinaciones internas

Con personal docente de la jefatura y otras unidades o dreas como Unidad Académica,
Bienestar y empleabilidad, drea de Administracion y secretaria académica.




4.2 Coordinaciones externas

Con profesionales de la Educacion de otras entidades como Universidades, érganos
intermedios del MINEDU, Derrama Magisterial, Sindicatos, ONGs, etc.

5.FORMACION ACADEMICA

5.1 Mivel educative

5.2 Grados/situacion académica y estudios requeridos para el

5.3 iSe requiere

puesto colegiatura?
Profesicn
Incomplata Cormplels
I:l Prifmeria |:| I:l I:I Egresado(a) Si l:l No
I:I Secundaria |:I I:I l:l Bachiller Titulo Ehié‘;?:;:ﬁerge
profesional profesianal?
Téenica Titulo
D fﬁ:':f 142 |:I D Jlicenciatura
O Seieae O[] |Seounde si L] w
3”::&'5’ e especialidad i o
Uniiversitania’
superoe [ ] Foresado
pedagogicn (E:]
l:l Titulo
Post grado
Maestria
Grado
I:I Egresado Titulade | académico
I:I Doctorade
l:l Egresado l:l Titulado

6 CONOCIMIENTOS

sustentatorio)

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

Normas

TIC
Didactica
Planificacién
Evaluacién

6.2 Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

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

90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos

Estrategias metodoldgicas
Investigacion Educativa
Quechua

‘ 6.3 Conocimientos de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio Suaségnt Nivel de dominio
OFIMATI No Basic| Interme| Avanza No Basic| Interme| Avanza
aplic - Si | No Idiomas | aplic ]
CA a o dio do a o} dio do
Procesador
de textos
(Word, Oper X X Inglés X
office, write
etc.)
Hojas de
calculo
(Excel, X X Otros
Opencal,
etc)
Programa dg
presentacior Observac
es X X ‘g
(Powerpoint ion
prezi, etc)
Internet y
correo
electrénic X
o

7.EXPERIENCIA

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

privado

5 afio, minimo

7.2 Experiencia especifica
7.2.1 Indique el campo de experiencia requerida para el puesto en funcién a la materia:

Afos de experiencia en Educacién Basica, 5 aflos minimo
Aios de experiencia docente en Educacién Superior, 5 afios minimo
Aios de experiencia laboral en capacitacién o perfeccionamiento, 3 aflos como minimo
Aios de experiencia en gestidn relacionada con cargos directivos y jerdrquicos, 5 afio

minimo

7.2.2 En base a la experiencia requerida para el puesto (7.2.1), sefiale el tiempo requerido
en el sector publico:

5 afio minimo

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

D Auxiliar o |:|

asistente

[

Practicante
profesional

Analista

[

Especialista

[

Responsable

Jefe /coordinador

de unidad de
organizacién

D Director

general

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso
existiera algo adicional para el puesto:

Jefe de Formacién General o Unidad Académica o Formacién en Servicio (IESPP) o Gestidn
Pedagdgica (UGEL o DRE)

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo
Habilidades comunicativas
Habilidades sociales

Empatia
Etica
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TITULO VI
DERECHOS Y DEBERES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
CAPITULO |

DERECHOS

Articulo 37- Conforme al Titulo IV, Capitulo Il de la Ley N 9394
Son derechos de los Formadores del IESPP MFGB:

a. Participar en los asuntos inherentes a la gestidn

institucional.

b. Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminacién y con consideracién por su
noble rol.

C. Participar de todos los servicios y beneficios que la institucion pueda generar.
d. Ser considerado en todas las actividades internas o externas a nombre de la

institucion. Asi mismo en toda convocatoria de participacién del profesorado en
eventos de capacitacidén, especializacién y actualizacién. segin su especialidad,
méritos y tiempo de servicios.

e. Ser reconocido y estimulado moral y/o materialmente por sus méritos
profesionales, tiempo de servicios y/o acciones relevantes en representacion de la
Institucidn.

f. La produccién intelectual (libros, textos, separatas, mddulos y otros), con el
auspicio y/o financiamiento total o parcial de su valor de publicacién.

g. Ser elegido asesor de aula, asesor de tesis, informante de trabajos de
investigacion, miembro de jurado de sustentacion de tesis, en mérito a su
especialidad, tiempo de servicios y/o acciones relevantes en la institucion.

h. Participar en forma obligatoria en los encuentros y actividades pedagadgicas

programadas.
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CAPITULOII
DEBERES

Articulo 38.- Conforme al Titulo IV, Capitulo Il de la Ley N 9394 son los Deberes de los
Formadores del IESPP MFGB:

a. Desempeiiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de

toda actividad religiosa o politica partidaria

b. Cumplir con las normas contenidas en le Constitucién Politica del Perd, leyes,
estatutos y reglamentos internos de la institucién y con la Ley 27815, Ley del Cédigo
de Etica de la Funcién Etica.

C. Cooperar con la mejora continua de la institucién, 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 formacién en servicio y
cualquier Otra modalidad formativa organizada por el Ministerio de Educacion o el

gobierno regional.

g. Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenece al Instituto.

CAPITULO IlI
DEBERES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 39 .- Los derechos y obligaciones del Personal Administrativo del IESPP MFGB estan
enmarcados en el Decreto Legislativo 276 y su Reglamento, La Ley Marco del Empleo Publico

N ©28175 y su Reglamento.

Articulo 40.- Por funcién, el Director General, en coordinacién con el Jefe del Area
Administrativa y el Jefe de la Unidad Académica, son responsables de la asignacion del
personal administrativo segin las necesidades de servicio, fo mismo que de los
desplazamientos internos o rotaciones y asignaciones de turnos de trabajo, con cargo a dar

cuenta al Consejo Asesor.
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Articulo 41.- Son deberes del Personal Administrativo:
a.  Cumplir con sus obligaciones de acuerdo a las funciones del cargo en el cual
esté designado.
b.  Contribuir a mantener una adecuada imagen institucional a través de un trato
cordial y respeto por los derechos humanos.
C. Guardar compostura y respeto frente a las autoridades institucionales,
docentes y estudiantes, evitando toda situacidn que conlleve a actos refiidos con la
moral y las buenas costumbres.
d. Evitar ser objeto de coimas, de asedio o incurrir en actos de corrupcién que
dafien la marcha e imagen institucional; debiendo informar y/o denunciar a la
autoridad superior correspondiente de algun acto irregular.
e. Evitar el hurto, la apropiacion ilicita de materiales que no son de su propiedad
y/o recursos econdmicos de la institucion, del profesorado, del personal
administrativo o estudiantes, la Insinuacién y asedio sexual, la mentira, el uso del
lenguaje grosero e indecoroso, engafio, chantaje, amenaza y toda practica refiida con
la moral y las buenas costumbres.

f. Colaborar con la limpieza y conservacion de las dreas verde de la institucion.

Articulo 42.- Son derechos del Personal Administrativo del IESPP MFGB:
a. Participar en los asuntos pertinentes de la gestion institucional.
b. Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminacién y con consideracidn por su
noble rol.
C. Participar de todos los servicios y beneficios que la instituciéon pueda generar y
otorgar; en merito a su labor eficiente.
d. Ser considerado en todas las actividades internas o externas a nombre de la
institucion, asimismo en toda convocatoria de participacién del Personal
Administrativo, segin su calificacién profesional o técnica, méritos, tiempo de
servidos, articulando el trabajo administrativo con el trabajo académico y el trabajo
realizado por los auxiliares con el fin comun de sacar adelante la institucion.
e. Ser reconocido y estimulado moral y/o materialmente por sus méritos
profesionales, tiempo de servicios y/o acciones relevantes en representacion de la

Institucidn, previo informe del trabajo desarrollado.
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CAPITULO IV
DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 43.- Son estudiantes del IESPP MFGB quienes se encuentran legalmente matriculados
en los cursos regulares de estudio o en los programas de extensidon profesional en

cumplimiento a lo que establece la normatividad vigente.

Articulo 49.- Los estudiantes son el centro del proceso y del sistema educativo y tienen derecho
a:
a. Acceder al sistema educativo sin discriminacidon de ninguna naturaleza, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos.
b. Recibir una formacién profesional y académica de calidad.
C. Participar en la gestion institucional a través del Consejo Estudiantil y en forma
activa en el gobierno institucional.
d. Acceder a una educacién integral acorde con su formacidn profesional y de

conformidad con el perfil y estructura curricular basica vigente.

e. Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacion.

f. Ser informado oportunamente de la normatividad institucional que le es
inherente.

g. Ser informado permanente y oportunamente sobre los resultados de su

evaluacion académica por parte de los profesores responsables de las
areas/asignaturas en las que se ha matriculado.

h. Ser informado permanente y oportunamente de los resultados del
procesamiento de sus evaluaciones y su situacién académica a través de la Direccion
Académica y el responsable de la Secretaria Académica.

i. Solicitar en forma directa o via solicitud la atencién de cualquier reclamo,
revision o reconsideracion concerniente a su evaluacion académica u otros derechos,
siempre y cuando sean sustentados.

j. A que se le otorgue el Carné de Estudiante y gozar de los beneficios inherentes,
segln la normatividad vigente.

k. Gozar de los servicios que la institucidn ofrece al estudiantado: biblioteca,

asistencia social psicoldgica, tutoria, movilidad, internet y otros.



64

l. Gozar de las facilidades que la Direccion General puede otorgar para el
desarrollo de las actividades recreativas, deportivas, civicas y culturales, dentro y
fuera de la institucién, siempre y cuando sea debidamente planificadas y aprobadas
por la misma y que no fomenten actos refiidos con las buenas costumbres, la moral,
los derechos de terceras personas, y que sean enmarcados en la normatividad de la
institucion y de la Ley.

M. A que se le otorgue las constancias, certificaciones y el Titulo Profesional y
otros, de acuerdo a las normas establecidas.

n. Proponer alternativas de solucién a la problematica institucional.

o. Proponer proyectos de investigacidn cientifica y/o ejecutarlos, solicitar apoyo y
asesoramiento académico para estas actividades.

p. Ser estimulado por sus méritos académicos y/o acciones relevantes en
representacion de la Institucion.

q. Ser merecedor de Diploma de Honor, Resolucién Directoral siempre y cuando
el acto sea relevante y haya permitido que la institucién sea bien representada. No se
consideran actos relevantes las acciones realizadas dentro de las dreas o asignaturas.
r. Subsanar areas en programa regular o vacacional, bajo las modalidades:
presencial, a distancia y mixta. Los costos estdan fijados en el TUPA institucional.

S. Matricularse en cursos paralelos, cuando el curso estd programado en semestre
regular, el costo es equivalente sélo a la matricula de acuerdo al precio determinado
en el TUPA Institucional. Cuando el curso no estd dentro del semestre regular, la
Jefatura de la Unidad Académica programara su desarrollo en sistema modular para
lo cual el interesado realizarad el pago conforme a precio determinado en el TUPA
institucional.

t. Participar, con el debido acompafiamiento docente, en encuentros pedagdgicos
con fines de intercambio de experiencias con instituciones de la regidn seleccionada
en la etapa de planificacién institucional.

u. Al término del semestre académico impar, los estudiantes tendran dos semanas

de vacaciones.

Articulo 44.- Los deberes de los estudiantes son:
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a. Cumplir con las leyes y las normes internas del IESPP MFGB y dedicarse con

responsabilidad a su formacién en las dimensiones: personal, pedagdgica y socio

comunitaria.
b. Respetar los derechos de cada uno de los miembros de la comunidad educativa.
C. Practicar el respeto e la dignidad humane, actuar con responsabilidad,

autonomia, ética profesional y democracia con sus compafieros, profesores y los
demas miembros de la comunidad educativa.

d. Participar en forma responsable en las actividades educativas, culturales
deportivas y sociales de cardcter institucional absteniéndose de intervenir en
actividades politico — partidarias dentro de la institucion, en actos refiidos contra la
moral y las buenas costumbres.

e. Contribuir al mantenimiento y conservacion de los ambientes, equipos,
laboratorios, biblioteca, mobiliario y demas bienes o enseres de la institucion.

f. Abstenerse de usar el nombre del IESPP MFGB en actividades no autorizadas
por la Direccion General.

g. Mantener un comportamiento disciplinado, respetuoso y cordial dentro y fuera
de la institucidn.

h. Mantener un trato respetuoso y con espiritu de compaferismo y camaraderia
con sus compafieros de estudio; en particular con los del sexo opuesto, cortesia sin
incurrir en actitudes y actos contrarios a la moral y normas sociales.

i Contribuir en la solucién de la problematica institucional organizadamente a
través de sus representantes.

j. Asumir permanentemente actitudes positivas con la institucion, y contribuir a
mantener la buena imagen institucional.

k. Usar el uniforme institucional en todos los actos oficiales, los dias lunes de todo
el afio y en ocasiones que lo requiera la Direccion General y les instancias superiores,
en las practicas pre profesionales y otras que estén reglamentadas, conforme al

modelo establecido por la institucidn.

l. Las sefioritas, opcionalmente, pueden adicionar al uniforme el pantaldn de
acuerdo al reglamento interno, que podran utilizar en el periodo de invierno, cuando
salen de practica a provincias o cuando les sean autorizados.

m. Participar en la cultura preventiva de salud.
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n. Desarrollar trabajos de investigacién originales e innovadores para efectos de
titulacion.
o. Prodigar respecto y reconocimiento por la biodiversidad y la riqueza cultural

que permiten desarrollar identidad y nocién de pertenencia
CAPITULO V
PROTECCION A LOS ESTUDIANTES.

Articulo 45.- Los estudiantes del IESPP MFGB, se sujetan a lo establecido en las normas de
defensa y proteccién al consumidor.
Articulo 52.- Los estudiantes del IESPP MFGB, se sujetan las normas de publicidad de Institutos

o Escuelas de Educacién Superior, en todos sus extremos.

TiTULO VII
INFRACCIONES Y SANCIONES

CAPITULO |
PROHIBICIONES:

Articulo 46.- Son prohibiciones para el formador, las establecidas en la Ley N° 30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, su
Reglamento y las comprendidas en la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica,

asi como:

a. Asistir en estado de ebriedad al IESPP MFGB.

b Se considera como falta grave cualquier tipo de discriminacién, por razén de
raza, cultura, idioma, sexo u otros.

b.  Motivar, insinuar, practicar la ingestion de bebidas alcohdlicas y/o drogas en el local
institucional y locales cercanos, con estudiantes u otras personas.

c. Lucrar con la venta de separatas u otros documentos.

d. Condicionar los derechos de los estudiantes y/o la aprobacién de areas/asignaturas

con la adquisicién de separatas y otros documentos, participacion en actividades no
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autorizadas por la direccién, al otorgamiento de favores personales refiidos con la
ética profesional.

Faltar el respeto de hecho o palabra a otro formador, directivo, jerarquico
administrativo o estudiante.

El hurto, la apropiacidn ilicita de materiales que no son de su propiedad y/o recursos
econdmicos de la institucidn o del profesorado.

La insinuacién y acoso sexual, la mentira, el uso del lenguaje grosero e indecoroso,
engafno, chantaje, amenaza y toda prdctica refiida con le moral le ética y las buenas
costumbres.

Realizar actividades extra - institucionales en los locales de IESPP MFGB sin la expresa
autorizacion del Director General

Promover, realizar o insinuar actividades politico - partidarias dentro de la institucién.
Utilizar el nombre del IESPP MFGB en actividades no autorizadas por la institucion.
Hacer y practicar apologias vetadas por la legalidad.

Expresarse o cometer actos que dafien la imagen institucional.

Convocar a los alumnos en lugares fuera de la institucion, salvo autorizacion expresa
de la Unidad Académica.

Constituyen también actos de inmoralidad, improvisar de modo frecuente las
actividades de aprendizaje de su responsabilidad, o valerse de artificios vedados para
obtener beneficios de la Institucidn.

Incurrir en actos de corrupcidn y/o solicitar pagos a los estudiantes para la aprobacién
de areas.

Intervenir en calidad de "intermediario" en tramites académicos y administrativos
para efectos de titulacién, con fines lucrativos.

Inducir a los estudiantes al plagio de trabajos de investigacidon (proyecto - tesis) o

avalar los mismos.
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CAPITULOII
SANCIONES
Articulo 47.- Son sanciones a los estudiantes del IESPP MFGB, segun la gravedad de la
infraccion: leve, grave o muy grave, los estudiantes son pasibles de las sanciones siguientes:
amonestacion, suspensién temporal o separacion definitiva. Las faltas o infracciones de los
estudiantes seran tipificadas en el Reglamento Institucional. La sancién de amonestacion
corresponde a las infracciones leves; la de suspensidn temporal, a graves; y la de separacion

definitiva, a las muy graves.

Articulo 48.- Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticién de parte, a los
estudiantes del IESPP MFGB, que hayan cometido una infraccidn tipificada en el Reglamento
Institucional, Normas del Ministerio de Educacidn o de los sectores diferentes a Educacion. El
Director General designara mediante Resolucion Directoral la Comisién Especial que conducird
y garantizard el debido proceso y el derecho a la defensa.

Concluida la investigacidn, la Comisién emitird un informe con las recomendaciones que estime

pertinentes.

Articulo 49.- El Director General del IESPP MFGB, emite la resolucién que impone la sancién o
absuelve al estudiante, dentro de los treinta dias de instaurado el proceso disciplinario. Contra
ella cabe la interposicidn de los recursos de reconsideracion o de apelacidn ante el Director
General. La reconsideracion sera resuelta por el Director General y la apelacién, en ultima
instancia, por el Consejo Asesor.
CAPITULO Il
APLICACION DE SANCIONES A LOS ESTUDIANTES.

Articulo 50.- Constituyen prohibiciones:

a. Asistir al Instituto en estado de ebriedad y/o haber ingerido sustancias toxicas

(drogas, estupefacientes, etc.).

b. Faltar el respeto de hecho o palabra al personal directivo, jerarquico, formador

y administrativo.

C. Incurrir en actos de corrupcion, coima o soborno a los formadores y/o

autoridades institucionales

d.  Serintermediario en actos de corrupcién o coima.
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e. Traficar o realizar otras formas refiidas con la ética, la moral y las buenas
costumbres, con fines de aprobacidn de dreas o asignaturas, o elevar las notas

obtenidas.

f. Faltar respeto de hecho o palabra a sus compafieros de estudio.
g. Poseer y mostrar publicaciones consideradas pornograficas.

h. Realizar actividades contrarias a la imagen institucional.

i El hurto, la apropiacidn ilicita de materiales que no son de su propiedad y/o
recursos econdmicos de sus compafieros o de la institucién, la insinuacion y asedio
sexual, la mentira, el uso del lenguaje grosero e indecoroso, engafio, chantaje,

amenaza y toda préctica refiida con la moral y las buenas costumbres.

j. Realizar actividades extra-institucionales en los locales de IESPP MFGB sin la

exprese autorizacion del Director General.

k. Promover, realizar o insinuar actividades politico-partidarias dentro de la
institucion.

l. Fomentar la indisciplina colectiva, promover, realizar o insinuar la
desobediencia a la autoridad y/o normatividad institucional.

M. Utilizar el nombre del IESPP MFGB en actividades no autorizadas por la
institucion.

n. Fumar y/o motivar, insinuar, practicar la ingestion de bebidas alcohdlicas y/o
drogas en el local institucional y lugares cercanos.

0. Hacer destrozos, dafios fisicos en le institucion, atentando contra la

conservacién del mobiliario, la infraestructura, material bibliografico y otros.
p. Hacer y practicar apologias vetadas por la legalidad

g. Realizar actos que dafien la imagen institucional. Los estudiantes no pueden
participar en eventos en contra de la institucidn. En el caso de deportes, por ética, no

deben jugar en contra del equipo institucional.
r. Realizar copias de tesis o plagios intelectuales, para efectos de titulacion

S. Dafar o causar perjuicio a animales o espacios de necesario cuidado ambiental

Articulo 51.- Se aplicardn sanciones a los estudiantes del IESPP MFGB, segun la gravedad de la

infraccion: leve, grave o muy grave, los estudiantes son pasibles de las sanciones siguientes:
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amonestacion, suspension temporal o separacion definitiva. Las faltas o infracciones de los
estudiantes seran tipificadas en el Reglamento Institucional. La sancién de amonestacion
corresponde a las infracciones leves; la de suspensidn temporal, a graves; y la de separacion

definitiva, a las muy graves.

Articulo 52.- Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticiéon de parte, a los
estudiantes del IESPP MFGB, que hayan cometido una infraccién tipificada en el Reglamento
Institucional, Normas del Ministerio de Educaciéon o de los sectores diferentes a Educacion. El
Director General designara mediante Resolucion Directoral la Comisién Especial que conducird
y garantizard el debido proceso y el derecho a la defensa.

Concluida lainvestigacién, la Comision emitira un informe con las recomendaciones que estime

pertinentes.

Articulo 53.- El Director General del IESPP MFGB, emite la resolucién que impone la sancién o
absuelve al estudiante, dentro de los treinta dias de instaurado el proceso disciplinario. Contra
ella cabe la interposicidn de los recursos de reconsideracién o de apelacién ante el Director
General. La reconsideracion sera resuelta por el Director General y la apelacidn, en ultima

instancia, por el Consejo Asesor.

Articulo 54.- La falta es tanto mas grave en cuanto se ha cometido por los responsables de los

drganos directivo-jerarquicos del IESPP MFGB. La reincidencia constituye serio agravante.
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TITULO VIII
ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS
CAPITULO |
ESTIMULOS DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 55.- Los formadores del IESPP MFGB seran estimulados con la participacién en
programas y servicios de capacitacidn profesional, artistica, deportiva, de recreacién, viajes de
estudio, viajes de pasantia y reconocimientos. También serd acreedor a Menciones Honrosas,
Medallas de Honor por acciones sobresalientes, Resoluciones de felicitacién, becas, estimulos
materiales y econdmicos de acuerdo al presupuesto institucional. Asimismo, fomentan la

elaboracion y uso de materiales educativos pertinentes.

CAPITULO II
ESTIMULO AL PERSONAL DIRECTIVO, JERARQUICO

Articulo 56.- La seleccion de personal para cubrir cargos jerdrquicos y directivos por
encargatura en el IESPP MFGB se realizara anualmente (dentro del periodo presupuestal) no
existiendo obligatoriedad de renovacién de encargatura del cargo para el siguiente ejercicio
presupuestal, no hay renovacién automatica de encargatura, de acuerdo a norma.

Articulo 64.- Los requisitos para acceder a directivo o personal jerdrquico del IESPP MFGB, se
sujeta a lo que establece en el Reglamento de la Ley N®29394, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior, aprobado por D.S. N°004-201 C-ED Directiva N° 022-2010-ME/SG-OGA-
UPER aprobado por la R.J. N°452-2010-ED.

Articulo 57.- En el proceso de seleccidn para coberturas de los cargos directivos y de personal
jerdrquico al IESPP MFGB, los postulantes deberan presentar su expediente en la mesa de
partes del Instituto cumpliendo con los requisitos exigidos pare el cargo al que postula,
acompafiado de un plan de trabajo (seglin estructura establecido en la Directiva N°022-2010-

ME/SG-OGA-UPER) que sera sustentado ante la comision de evaluacién.

Articulo 58.- En cuanto al personal directivo-jerarquico, formador-administrativo el abuso de

autoridad, la prevaricacion, el uso de la funcidn con fines de lucro, le negligencia en el
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desempeno de las funciones, el nepotismo, la utilizacién o disposicidon de los bienes de la
institucion en beneficio propio o de terceros, se tipifican como faltas disciplinarias graves;

causales de sancién disciplinaria, delito que serd informado a la superioridad.

CAPITULO Il
ESTIMULOS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 59.- Los trabajadores administrativos del IESPP MFGB seran estimulados, por su
trabajo de acuerdo a su productividad y acciones sobresalientes fuera del horario de trabajo,
con la facilitacién de programas y servicios de capacitacién profesional, artistica: deportiva y
de recreacion, resoluciones de felicitacion, medalla de honor por acciones distinguidas,

estimulo econédmico de acuerdo a la posibilidad de la institucidn, entre otros.

TITULO IX
DE LA FORMACION INTERCULTURAL

Articulo 60.- En correspondencia con los principios se rige la propuesta Educativa del IESPP

Monsefior Francisco es un deber de toda la comunidad Educativa:

a. Considerar como uno de los criterios para la evaluacion docente, la identificacion
cultural.

b. Estimular a los miembros de la comunidad educativa que se destacan en la practica
continua de valores; a través de un acto resolutivo y reconocimiento publico.

c. El equipo ambiental tiene entre sus funciones organizar campafias masivas contra
todo tipo de exclusién, recuperacién de la identidad cultural, organizar foros, mesas
de trabajo y documentales sobre identidad cultural, personal y autoestima.

d. El IESPP promueve la participacidon de nuestros estudiantes quechua hablantes en

actos culturales, artisticos y académicos haciendo uso de su lengua originaria y
vestimenta tipica.

e. Los representantes comunales de la zona (Alcaldes y sabios) tienen participacién en
la elaboracién PEI

f. Los representantes comunales de Cafiaris e Inkawasi tienen participacion en la
evaluacién de las competencias EIB del perfil de egreso.

g. Impulsar el Area Académica de EIB para impulsar el desarrollo de la
interculturalidad.

h. El IESPP, a través del Area Académica de EIB:



» Garantiza el logro de las competencias de las carreras EIB.

> Programa la participacién en las principales actividades festivas y
culturales de las comunidades del entorno.

> Identifica los escenarios de poder local y regional y colabora en su
desarticulacion.

> Planifica y e implementa mesas redondas, encuentros, foros y otros
eventos para impulsar la interculturalidad.

» Promueve los derechos de los pueblos indigenas.
» Fortalece las organizaciones comunales.

El IESPP, promueve proyectos de investigacion y desarrollo sostenible en las

comunidades originarias de Cafiaris e Inkawasi.

Se considera como requisito para ejercer la docencia en el IESPP tener formacion
EIB.

En todas las carreras se legitiman conocimientos no cientificos, previo analisis e
indagacién.

Se prioriza como lineas de investigacion la interculturalidad y el desarrollo
sostenible.

Considerar en los silabos la bibliografia EIB en forma obligatoria, para mejorar la
interculturalidad

Todo docente debe realizar por lo menos un trabajo de investigacion al afio,
relacionando las lineas de interculturalidad y desarrollo sostenible.

El area de investigacién recoge y sistematiza los saberes locales y regionales y los
difunde.

En el drea de comunicacién de contextualiza contenidos para analizar la diversidad

linglistica, su estructura simbdlica y significativas con un enfoque semantico.
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Articulo 61.- El IESPP MFGB desarrolla procesos de servicio que articulan las actividades

TiTULO X

PROCESOS DE SERVICIO EDUCATIVO

académicas en funcidn de las demandas operativas. Tales servicios que se explicitan
detalladamente en el Manual de procesos académicos son de tres tipos
1. Servicios exclusivos (matricula, traslado, convalidacidn, duplicado, reincorporacion,

titulos

2. Servicios internos
3. Servicios de oficio (subsanacion,

Nombre del Proceso

MATRICULA

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos para la planificacién, ejecuciéon
y evaluacién del proceso de matricula de estudiantes
actuales y nuevos. Asimismo, asegurar que la institucion
realiza el proceso de matricula sobre la base de los
resultados del seguimiento al desempefio de los
estudiantes a lo largo del programa de estudios y que
establece los mecanismos necesarios para ofrecer (en los
casos que sea necesario) el apoyo para lograr el avance
esperado.

Producto/Salida

Noémina de matricula

Unidad Responsable

Secretaria Académica

Relacién de articulacion
interna y externa

Articulacion interna:

Habilitacion del Sistema con carga horaria y horarios
entrega el expediente al personal administrativo que
matricula al estudiante en el SIA

Articttacionexterer:
La Nédmina de matricula es entregada al proceso de
Reincornaracion

Nombre del Proceso

LICENCIA DE ESTUDIOS

Objetivo del proceso

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que
soliciten la licencia, asi como la emisién del RD.

Producto/Salida

Resolucion Directoral de Licencia

Unidad Responsable

Secretaria General/Direccion General

Relacion de articulacion
interna y externa

Articulacion interna:

Secretaria Académica verifica el cumplimiento de
requisitos y entrega a Direcciéon General para la emision
de Resolucion Directoral de Licencia.

Articulacion externa:
La Resolucidon Directoral de Licencia es entregada al

proceso de Reincorporacion
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Nombre del Proceso

TRASLADO (CONVALIDACION)

Objetivo del proceso

Efectuar de la manera mas apropiada el tramite del traslado de
un estudiante de la institucidn de origen a otro.

Producto/Salida

Informe de traslado

Unidad Responsable

Secretaria Académica

Relacidn de articulacion
interna y externa

Articulacion interna:

La Comisidn de traslado aplica, evalia y emite informe a
Secretaria Académica, quienes publican resultados y emite
constancia de vacantes, seguidamente Direccion General entrega
la Resolucién Directoral.

Articulacion externa:
El informe de traslado es entregado a la Formacion Académica
Inicial

Nombre del Proceso

DUPLICADO DE GRADOS Y TITULO

Objetivo del proceso

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la emision del
informe para el otorgamiento de duplicados de Diplomas de
Grados y Titulos Profesionales, precisando las acciones necesarias
para el servicio.

Entrada

Solicitud de egresado

Producto/Salida

Informe de duplicado

Unidad Responsable

Direccion General

Relacién de articulacion
interna y externa

Articulacion interna:

De Atencidn al Usuario se eleva el expediente a Direccidon General,
quien emite la Resolucién de expedicion de Duplicado,
seguidamente se entrega el expediente a la GREL para su Visacion.
Articulacién externa:

El Informe de duplicado es entregado al proceso de Registro

Nombre del Proceso

REINCORPORACION

Objetivo del proceso

Describir el proceso de reincorporacién de alumnos con
licencia en el IESPP MFGB

Producto/Salida

Registro de ficha de matricula

Unidad Responsable

Secretaria General

Relacién de articulacion
interna y externa

Articulacion interna:

Secretaria Académica verifica la especialidad y semestre del
estudiante e ingresa al MINEDU con un informe a SIGA,
seguidamente, retorna a Secretaria Académica para autorizar la
matricula y la especialidad

Articulacion externa:

El Registro o Ficha de Matricula se entrega a Formacién
Académica Inicial
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Nombre del Proceso

GRADOS Y TITULOS

Objetivo del proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente
servicio en tramite y el otorgamiento del Grado y Titulo
Profesional a nombre de la Nacién, precisando las acciones
necesarias para el servicio.

Producto/Salida

Informe de Grado y Titulo Profesional

Unidad Responsable

Direccion General

Relacidén de articulacion
interna y externa

Articulacion interna:
Se emite el Titulo y luego se registra en el Padrén en Direccion

General.

Articulacion externa:
El Informe de Grado y Titulo Profesional es entregada a
Direccién General

Nombre del Proceso

SUBSANACION

Objetivo del proceso

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la
subsanacion para el ingreso al SIA.

Producto/Salida

Ingreso de notas de segunda matricula al SIA

Unidad Responsable

JUA-DG- Secretaria General

Relacién de articulacion
interna y externa

Articulacion interna:

Se recepciona el FUT del usuario en Secretaria Académica, si es
aprobado se publica los resultados para la matricula y emisién del
Informe. Seguidamente, la Jefatura de Unidad Académica designa
docentes, quienes elaboran, entregan silabos y horarios que se
remiten a JUA, mediante un informe. Finalmente, se retorna a
Secretaria Académica para la recepcidn de notas y registrarlas al SIA.

Articulacion externa:
Del Ingreso de notas de segunda matricula al SIA se entrega al
Proceso de Certificados de Estudios.
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Nombre del Proceso

RECTIFICACION

Objetivo del proceso

Establecer un adecuado y eficiente servicio en |
rectificacion para la entrega del Grado y Tituld
las acciones necesarias para el servicio.

B emision del inform
Profesional, precisz

Producto/Salida

Informe de rectificacion

Unidad Responsable

Direccion General

Relacién de articulacion
interna y externa

Articulacion interna:

El estudiante presenta solicitud de rectificacior
seguidamente, en Secretaria Académica se ju
datos. Si se aprueba se eleva el informe a [
aprueba la rectificacion, mediante una Resoluci

en Atencién al Usu
stifica la correccidi
ireccion General, g
bn Directoral.

Articulacion externa:
El Informe de rectificacion es elevado al MED

Nombre del Proceso

ADMISION

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos para laimplementacién, ejecucién y evaluacion
del proceso de admision de nuevos estudiantes por diversas modalidades.
Asimismo, asegurar que el proceso de admision establece criterios en
concordancia con el perfil de ingreso claramente especificado en los
prospectos que son de conocimiento publico.

Producto/Salida

Nomina de ingresantes

Unidad Responsable

Direccion General

Relacién de articulacion
interna y externa

Articulacion interna:
Equipo de elaboracion de la prueba entrega al equipo de aplicacion de la
prueba

Articulacion externa:
Nomina de ingresantes al proceso de Matricula
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. - El presente Reglamento Institucional, podra ser modificado, corregido y/o ampliado
en concordancia con los Lineamientos Académicos Generales emitidos por el
Ministerio de Educacion.

Segunda. - El IESP publico “MONSENOR FRRANCISCO GONZALEZ BURGA”, implementara las
acciones y procedimientos necesarios para adecuar los aspectos de informacion y
comunicacidn, organizacion, normatividad, académica a la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica y de la Carrera Publica de sus
Docentes y de su Reglamento aprobado por DS N° 010-2017-MINEDU.

Tercera. - Poner énfasis a la comunicacién virtual para lo cual el instituto actualizard la pagina
web en la que considerara:

* Lainformacion sobre la resolucién de autorizacién y funcionamiento institucional,
de carreras revalidas o autorizadas después de la revalidacién, los titulos que
otorga, la matricula, los exdamenes de admision, horarios, costos que exija la carrera
y su titulacién.

* Los DCBN de las carreras profesionales que ofrece.

* Articulacion del instituto con universidades, IESP publicos o privados e IIEE de
Educacién Basica.

* Documentos de Gestion: PEI, PAT, Rl, otros que considere.

El presente Reglamento Institucional entrara en vigencia al dia siguiente de su
aprobacion y aplicara las normas del Reglamento de la Ley N° 30512, en lo que
corresponda al IESP publico y se eleve un ejemplar: a la Direccion Regional de
Educacién de Lambayeque para fines administrativos y en forma virtual al Sistema de
Informacién Académica de la DIFOID.

Cuarta.

Quinta. - Los casos no previstos en el presente Reglamento Institucional serdn resueltos por el
Consejo Directivo del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico publico
“MONSENOR FRANCISCO GONZALEZ BURGA”.



