"INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO "DE PIGOTA'

EAABT IO

PICOTA - PERU




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “DE
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CREADO POR D.S. N° 0036-91-ED. DEL 21-11-1991
REVALIDADO: R.D.N¢ 0124-2016-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 0074-2019-DRE-SM-IESP-P.

Picota, 15 de Julio del 2019.

Visto, el Informe N° 001-CEIG-IESPP/2019, presentado por la Comision
de Elaboracién de los Instrumentos de Gestion del IESP-P.

CONSIDERANDO:

Que, en la Ley N° 30512, LEY DE INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR Y DE LA
CARRERA PUBLICA DE SUS DOCENTES en el articulo 29°, inciso a. determina que el Director General
es el representante legal y la maxima autoridad institucional que tiene a su cargo la conduccién académica
y administrativa de los IES y EES; dispositivos citados, en concordancia con la Ley General de Educacién
N° 28044.

Que, la R.VM.N°082-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada” Disposiciones para la
elaboracion de los Instrumentos de Gestion de las EESP” en relacién a los procesos de Licenciamiento
Institucional.

Que, el Reglamento Institucional, es un instrumento rector de gestion y control que conlleva al normal
desarrollo de las acciones educativas para optimizar los servicios educativos en el IESPP De Picota
durante el afio 2019-2020.

Que, estando en vigencia la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la carrera publica de sus docentes, su Reglamento D.S .N° 010-
2017-MINEDU, la R.M.N° 570, que crea el Modelo de Servicio Educativo de los IESP, y lo facultado por la
por la R.D.R. N° 0042-2018-GRSM/DRE, que encarga las funciones de Director General 2019 del IESPP
De Picota
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Institucional
2019 del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “De Picota”, con vigencia a partir de la fecha
de la presente Resoluciéon Directoral.

ARTICULO SEGUNDO. - CUMPLASE lo dispuesto por el
presente Reglamento a partir de la aprobacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

REGION SAN :EAR"“

REGIONAL
1.55//9./:-02' IZZ
, /]
)T
“~Dr TULIO HENGIFO TORRES
= omicafonceuém
C.M. 1001034449

TRT/DGISEP

AV. FERNANDO BELAUNDE TERRY SUR KM. 59 — PICOTA - SAN MARTIN - PERU. TELEFONO: 961070461 951564897
E-mail: iesppicota@gmail.com - ispppicota@hotmail.com Péag. Web: www.iesppicota.edu.pe
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PRESENTACION

El presente Reglamento Institucional 2019, es un instrumento de gestion y control que define las
normas, funciones y procedimientos que regulan el funcionamiento del Instituto de Educacion
Superior Pedagogico Publico “De Picota”, de acuerdo a la Ley N° 30512 Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de Sus Docentes y su Reglamento de
Ley aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y la R.M.N° 570-2018-MINEDU, que
crea el Modelo de Servicios Educativos de las EESP; en su estructura se establecen los

siguientes componentes:
I. Datos Generales de la Institucién: Finalidad y Naturaleza Juridica.

Il. creacidn, revalidacion, licenciamiento y acreditacion de la institucion

[Il. autonomia, articulacion con instituciones de educacion superior y educacion basica,
cooperacion nacional e internacional
IV. Estructura organizativa del IESP o EESP (Unidades organicas y especificaciones de las
funciones, asi como la interrelacion interna y externa).
V. Instancias de participacion institucional (incluye: descripcién de su composicion y funciones)

VI.Niveles y jerarquia de Perfiles de puestos.

VII.  Deberes y derechos de la comunidad educativa (incluye. Responsabilidades de los

usuarios sobre el reporte de informacion a través del SIA que administra el MINEDU).
VIII.  Infracciones y sanciones.
IX.Estimulos y reconocimientos.

X. Procesos de la institucién que requiere para la prestacion del servicio educativo (incluye mapa
de procesos, objetivo y producto, unidad responsable, relacion de articulacion interna y

externa.
Xl.Documentos oficiales de informacion.
XIl.  Disefos curriculares y planes de estudio
XIll.  Disposiciones Complementarias

XIV. Anexos



De la Finalidad.

Art. 1°.-

a)

b)

De los o
Art. 2°.-

a)

b)

<)

CAPITULO |

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION: Finalidad, objetivos y naturaliza juridica.

Datos Generales.

1.1. Institucién : IESPP De Picota

1.2. DRE : San Martin

1.3. Tipo de Gestién : Publico

1.4. Cédigo Modular : 1096924

1.5. Cédigo de Local : 478577

1.6. Directora General : Dr. Tulio Rengifo Torres

1.7. Ubicacién : Av. Fernando Belaunde Terry km. 59.
1.8. Programas : Educacién Inicial y Comunicacién
1.9. Comunicacién : Telf. 961070461

Email . ispppicota@ hotmail.com; iesppicota@gmail.com
Web. iesppicota.edu.pe

El presente Reglamento Institucional es un instrumento de gestion y control, tiene los siguientes fines:

Establecer la Naturaleza Orgénica, Administrativo, Académica y Gestién Institucional, asi como las
funciones y responsabilidades de los diferentes niveles y el régimen Disciplinario, con el propésito de hacer
mas efectiva y funcional la administracion del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico “De
Picota”, utilizando adecuadamente los Recursos Humanos, materiales y la capacidad instalada con que se
dispone; a fin de lograr una maxima eficiencia en la prestacion de servicios a los usuarios y el logro de los
objetivos y metas propuestas en el presente afio; adecuada a la R.M.N° 570-2018-MINEDU, Norma Técnica
gue crea el Modelo de los Servicios Educativos de las EESP.

Que la comunidad educativa (Directivo, jerarquicos, docentes, estudiantes y administrativos, cumplan con lo
expuesto en los dispositivos legales vigentes: Ley N.° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de educacion
Superior y de la Carrera Publica de Sus Docentes; su Reglamento de Ley aprobado por D.S. N° 010-2017-
MINEDU y la RMN°. 570-2018-MINEDU, norma Técnica que crea el Modelo de Servicio Educativo de las
EESP del pais.

bjetivos.
Los objetivos del presente Reglamento Institucional son:

Orientar adecuadamente la gestion pedagogica y administrativa del Instituto de Educacion Superior
Pedagogico Publico “De Picota”, para el desarrollo académico de Calidad en los Programas de Estudios de
Educacion Inicial y Secundaria de la Especialidad de Comunicacion , segun los estandares de calidad del
SINEACE; ISO 9001, Educacion Inclusiva, considerando la Diversidad Sociocultural, Empresarial y
Conciencia Ambiental.

Normar y Consolidar la formacion integral de los estudiantes promoviendo el aprendizaje de nuevas
tecnologias, articulando la Formacion Inicial Profesional, Continua, de Bienestar y Empleabilidad, con las
necesidades del sector Productivo y el desarrollo local, regional y nacional.

d) Garantizar la administracién eficiente y transparente de los recursos humanos, tecnolégicos, materiales y
financieros en el IESPP-P, fortaleciendo y contribuyendo la gestidn del Instituto para su auto sostenimiento y
desarrollo soporte institucional.

De la naturaleza Juridica.

Art. 3°.-

El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas legales:

Constitucion Politica del Peru.

Ley de la Carrera Publica Administrativa N° 276.

Ley General de Educacion N° 28044 y su Reglamento.

Ley de la Reforma Magisterial N° 29944,

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su Reglamento D.S.N° 010-2017-
MINEDU.

Ley de Probidad del Sector Educacion.

Ley del Cédigo de Etica.

Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057



i) Decreto Supremo N.° 010-2003-MINDES, que aprueba el Reglamento de la Ley 27942, Ley de

prevencion y sancion del hostigamiento sexual
j) D.S. N°009-2005-ED. Reglamento de Gestion del Sistema Educativo Peruano.
k) D.S. N° 028-2007-ED, Reglamento de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas
Empresariales en la Instituciones Educativas Publicas.

) D.S. N° 010-2015-MINEDU, modifica el Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior.

m) D.S. N° 013-2015-MINEDU, Modifica los articulos 6 y 24 del Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

n) R.M. N° 0405-2007-ED. Lineamientos de accion en caso de maltrato fisico y/o psicologico, hostigamiento

sexual y violacion de la libertad sexual a estudiantes de instituciones educativas.

c) R.M.N° 570-2018-MINEDU. Norma Técnica que crea el Modelo de Servicio Educativo de las EESP del pais.

0) Resolucién Directoral N° 0321-2010-ED, que aprueba los lineamientos para elaborar el Reglamento

Institucional y Documentos de Gestién de los Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

p) R.D. N° 0116-2010-DRE-SM-ISEPP, aprueba las normas institucionales que reglamentan la titulaciéon y
otorgamiento de duplicado de diploma de titulo en carreras docentes y tecnolégicas en el Instituto Superior de
Educacion Publico “De Picota”.

g) R.D. N°0039-2013-ED., modificatoria de la R.D. N° 0377-2012-ED.

Alcances.

Art. 4°.- El Reglamento Institucional, tiene dmbito de aplicacion para los usuarios del IESPP: Personal Directivo,
personal Jerarquico, personal Docente, personal Administrativo, estudiantes y egrados del Instituto de
Educacion Superior Pedagdgico Publico “De Picota”.

CAPITULO Il

CREACION, REVALIDACION, LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION DE LA INSTITUCION

De la creacion y Revalidacion

Art. 5°-  EIINSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “DE PICOTA”, fue creado mediante
Decreto Supremo N° 0036-91-ED, el 21 de noviembre de 1 991, reinscrito para su revalidacion mediante
D.S. N° 0017-2002-ED. , actualmente revalidado su funcionamiento mediante resolucién Directoral N 0124-
2016-MINEDU-VMGP/DIGEDD/DIFOID y adecuado segin R.D.R. N° 00307 Tiene como siglas lo
siguiente IESPP-P; corresponde la siguiente revalidacion a partir del mes de mayo del 2020, lo cual solicita
con 30 dias de anticipacion ante la DIFOID del MINEDU.

Del Licenciamiento y Acreditacion.

Art. 6°.- El IESPP-P, realiza su evaluacion Institucional para contar con las Condiciones Bésicas de Calidad con
fines de Licenciamiento y acreditacion y concreta la solucion de las debilidades encontradas en un Plan de
Mejoramiento Institucional; en el presente afio viene realizando la implementacién y adecuacion del
proceso para la autorizacién de sus Programas de Estudios, tomando como base los estdndares e
indicadores que conllevan al Licenciamiento y acreditacion correspondiente.

De los objetivos de la institucidn y su articulacion con el PEL

Art. 7°.- Son objetivos del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico “De Picota:

a) Formar profesionales con un pensamiento multidimensional, holistico, complejo y critico, asegurando los méas
altos niveles de competencia y formacion profesional.

b) Formar profesionales calificados de acuerdo a las necesidades y exigencias de la sociedad y del mercado
laboral para el desarrollo local, regional y nacional.

c) Realizar actividades de extensién educativa orientadas a vincular el trabajo académico con las necesidades
de los sectores econémicos, sociales y laborales que los requieren.

d) Desarrollar en los estudiantes competencias profesionales para desempefiarse con eficiencia y ética en el
mercado laboral.

e) Fomentar la creatividad y la innovacién para desarrollar nuevos conocimientos que aseguren mejorar un bien
0 un servicio, los procesos, los elementos y sus relaciones en una realidad concreta, y la capacidad del ser
humano de plantear alternativas novedosas de solucién a un problema.

f) Fomentar una cultura productiva, vision empresarial y capacidad emprendedora para el trabajo.

g) Contribuir con la formacion en servicio de la carrera Publica Magisterial atendiendo prioritariamente al
mejoramiento de la calidad del personal docente de la zona de influencia, asi como realizar acciones de
profesionalizacién y capacitacion permanente al personal de la institucion.



h) Impulsar la investigacion y la innovacion pedagégica - cientifica, asi como la generalizacion y
experimentacién de innovaciones pedagdgicas y tecnolédgicas aplicables a la educacion y produccion.

i) Forjar una nueva mentalidad, accion y estilo de gestion institucional, demostrando eficiencia para la
transformacion y el desarrollo econémico, social y cultural de la comunidad.

j) Contribuir a la promocioén de la cultura, el deporte, recreacion, el arte y tecnologia hacia el desarrollo de la
comunidad mediante la atraccion del talento humano.

k) Reforzar las coordinaciones intra e inter institucionales mediante la realizacién de acciones adecuadas y
convenio a fin de obtener los recursos necesarios en bien de la institucion.

CAPITULO Il

AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION BASICA,
COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

De la autonomia

Art. 8°.- El IESPP-P, goza de autonomia administrativa, académica y econdmica, con arreglo a Ley, no exime de las
obligaciones en el cumplimiento de las normas emitidas por el Ministerio de Educacién a través de la DIFOID.

De la articulaciéon

Art. 9°. -El Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico “De Picota”, se articulan con otras instituciones y
Escuelas de Educacion Superior, con las Universidades, con las instituciones de Educacion Bésica y con su
entorno social, econdmico y cultural, de acuerdo a la Ley General de Educacién. Para la Articulacion con las
Universidades, las convalidaciones académicas se realizan de conformidad con el grado o nivel de los
Programas Educativos aprobados por el Ministerio de Educacion a través de la SUNEDU.

De la cooperacién nacional e internacional

Art. 10°.-El Instituto de Educaciéon Superior Pedagégico Publico “De Picota” para la creacion y fortalecimiento
institucional, establece diversas formas de cooperacion nacional e internacional, dirigidas al intercambio
académico, a la realizacién conjunta de proyectos y programas de formacién y difusion del conocimiento y de
vinculacion social.

CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL IESPP-P

Art. 11°.- Estructura organizativa del IESPP De Picota. Para darle coherencia y solidez organizativa interna de
acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de la Ley N° 30512, el IESPP De Picota, tiene el siguiente
organo de gobierno: GESTION PEDAGOGICA Y GESTION ADMINISTRATIVA.

a) Direccion General

b) Consejo Asesor

c) Jefe de Unidad Académica.

d) Coordinador de Area de préactica pre profesional
e) Secretario Académico

f)  Jefe de Unidad de Investigacion.

g) Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

h) Coordinador de Area de Calidad.

i)  Unidad de Administracion.

Art. 12°.- El Director General es la maxima autoridad académica y representante legal del Instituto de Educacién
Superior Pedagégico Publico de Picota. Es responsable de la gestion en los ambitos académico,
institucional y administrativo, y le corresponde, en lo que resulten aplicables, las atribuciones y
responsabilidades sefialadas en la Ley General de Educacion N° 28044.

Funciones:

a. participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional correspondiente.

b. colaborar en la organizacién del proceso de seleccién para el ingreso a la carrera publica docente, los procesos de

evaluacién, permanencia y otros que define el Ministerio de Educacion.

c. promover la investigacién aplicada en materias pedagdgicas preferentemente para el perfeccionamiento de

practicas docente.

d. Definir los requerimientos de contratacién y renovacion docente

e Suscribir acuerdos y convenios de cooperacion, con instituciones locales, regionales y 6rganos sectoriales para

desarrollar acciones educativas de promocion cultural y social, tendientes a mejorar la calidad educativa.
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Garantizar la 6ptima calidad de los aprendizajes de los estudiantes, asi como su motivaciéon y compromiso con la
carrera docente, orientado toda la actividad de organizacion y procedimientos académicos y administrativos del
IESPP-P a facilitar el logro de estos resultados.

Seleccionar con el Consejo Asesor, al personal docente mas idéneo y capacitado, para su contrato segun las
necesidades de la institucion y su disponibilidad presupuestaria, comunicando a la D.R.E para efectos de la
formalizacion.

Proponer ante la DRE, las licencias solicitadas cuando estas sean de 30 dias a mas, seleccionar y designar al
docente reemplazante por el tiempo que dure la licencia del titular.

Encargar rotativamente a docentes titulares que no tenga proceso administrativo, las Unidades y Areas
Académicas, con la finalidad de que el personal docente imprima, liderazgo y creatividad en la gestion.

Planificar, organizar, monitorear, supervisar y evaluar las acciones académicas y administrar los recursos
humanos, materiales y financieros necesarios para el desarrollo de las actividades educativas, priorizando la
Practica y la Investigacion con la participacion de los diferentes agentes de la comunidad educativa.

Solicitar anualmente a la Direccion Regional de Educacion de San Martin la meta de ingresantes de Programas de
Estudios revalidadas y/o creadas, segun requerimiento de la oferta y la demanda educativa de la region San
Martin.

Determinar con precision las obligaciones de los trabajadores y garantizar la concurrencia del personal a su cargo
en los actos oficiales, los cuales participa la institucion.

. Aprobar la matricula de los estudiantes, Planos, Proyecto de Innovacién Pedagdgica, PAT de la Institucion PEI,

PCI, PAT;MPA, CPAD, de las unidades y Areas académicas correspondientes para optimizar los mismos.

Velar por la existencia y veracidad de los Libros de Actas, Contabilidad y otros que los dispositivos legales vigentes
ordenen llevar a la institucién en relacién a las responsabilidades del Comité de Control Interno del IESPP De
Picota.

Formular el cuadro de necesidades de Bienes y Servicios, y el presupuesto anual del IESPP-P.

Autorizar el traslado interno y externo, rectificacién de nombres y apellidos de los estudiantes en los documentos
oficiales de acuerdo con las normas especificas emanadas del Ministerio de Educacion, DIFOID

Informar oportunamente los casos de maltrato fisico, sicologico y de acoso en forma oportuna a la DRESM y/o
Fiscalia segun el caso.

Realizar el Informe de Gestién Anual a todos los estamentos y érgano Intermedio correspondiente.

Otros inherentes a su cargo.

Art. 13°.- Consejo Asesor. Responsable de asesorar al Director General en materias formativas e institucionales,
est& conformado por:

a. Representante de docentes. Elegido entre los docentes por voto universal. El postulante para este cargo
debe contar con experiencia laboral minimo 3 afios en educacién superior y tener el grado académico de
magister en educacion.

b. Representante de los estudiantes. Matriculado en los dos dltimos semestres. Elegido por voto universal. El
postulante para este cargo debe tener un comportamiento intachable y estar dentro del tercio superior
académicamente

c. Representante del personal administrativo. Elegido por voto universal.

El Consejo asesor tiene las siguientes funciones:

Evaluar el Proyecto Educativo Institucional y el PAT del IESPP-P

Opinar sobre los criterios de autoevaluacion de la Institucién Educativa.

c. Proponer al Consejo asesor, la creacion, fusion o supresion de carreras para la tramitacion
correspondiente.

d. Proponer las adecuaciones y ajustes de las normas de organizacion interna y de los lineamientos de politica

educativa institucional.

o

Art. 14°.- jefe de la Unidad Académica. Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las

actividades académicas. Estd conformada por las areas académicas (Educacion Inicial y Comunicacion).
Responsables de las actividades propias de los programas de estudios, estd conformada ademéas de areas
responsables de asegurar y supervisar el desarrollo de la practica y la investigacion. Depende de la Direccion
General; ademas tiene las siguientes funciones.

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en coordinacion con los jefes de
las Areas Académicas.

b) Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgica  correspondiente.

c) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores de la institucion.

d) Participa en la elaboraciéon del presupuesto anual e implementacién del PEI, PAT, Rl, PCI, PSM,
incorporando acciones propias de su programa.

e) Proponer la distribucion del cuadro de horas y el cuadro de oferta de los Programas de Formacion.

f)  Elaborar, implementar y ejecutar el Plan Anual de Monitoreo y Supervisién del personal docente.

g) Programar, monitorear y supervisar la practica profesional.

h) Realizar la autoevaluacion y la evaluacion de la calidad de la oferta, ofrecida por los Programas y
Departamentos en funcion de la respectiva carrera.

7



Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

i) Monitorear y establecer criterios para las acciones de asesoramiento y orientacién al estudiante.

)] La conduccién y Coordinacion con los responsables de las Areas Académicas, el avance curricular segin el
monitoreo, la planificacién y ejecucion de las practicas pre profesionales, la investigacion y proyectos
productivos.

k)  Coordinar con el equipo de tutores y delegados de aula para evaluar el Plan de Tutoria.

I) Coordinar con el Director General sobre los planes y programas a realizarse durante los semestres
académicos.

m) Participa en la administracién, convocatoria de admision y del personal.

15°- Unidad de investigacién. Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las actividades de investigacion en los campos de su competencia; Responsable del aseguramiento
de la calidad del servicio académico y administrativo institucional. Depende de la Direccion General.

16.- Coordinador Area de Calidad. El Coordinador del Area de Calidad es el responsable de gestionar
estrategias de calidad educativa en coordinaciéon con el Jefe de la Unidad Académica, Coordinador de Area
Académica, Coordinador de Area de practica pre-profesional e investigacion, Jefe de Unidad de Investigacion y
Jefe de Unidad de Formacién Continua

17°.- Unidad de bienestar y empleabilidad Responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa
de trabajo, bolsa de practica pre profesional y profesional, emprendimiento y otros que coadyuven al transito de
los estudiantes de la educacion superior al empleo. Ademas, debe conformar un comité de defensa del
estudiante ( CODE), encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencion en
casos de acoso, discriminacion, entre otros. Depende de la Direccion General.

18°.- Area de administracion Organo de Apoyo encargado de ejecutar las acciones de administracion
financiera, personal, abastecimiento, actividades productivas y de servicios. Esta conformado por la Unidad de
Administracion, area de biblioteca, &rea de laboratorio, personal de servicio Il: Guardiania — Chofer, area de
servicio e impresiones y el area de Produccion y formacion en servicios. Dependen del Director General.

Funciones del area de administracion. Est4 a cargo de un jefe del area Administrativa, depende del Director

General. El jefe del Area de Administracion tiene las siguientes funciones:

e Proporcionar el apoyo logistico de las actividades académicas y administrativas del instituto, recursos
materiales y financieros necesarios para realizar el monitoreo de la practica docente.

e Tiene a su cargo al personal: Técnico de laboratorio, biblioteca, impresiones, de servicios y guardiania.

e Trabajar en estrecha coordinacion con el Consejo Directivo, Jefatura de la Unidad Académica de Formacion
Continua

e Tener al dia el libro de caja.

e Mantener una cuenta corriente en el banco.

e Elaborar parte diario.

e consolidar inventario de bienes y servicios.

e Controla al personal docente y administrativo.

19.- Secretaria Académica. Tiene por responsabilidad, en coordinacién con la Direccién General y jefe de la

Unidad Académica, las siguientes funciones:

e Organizar el proceso de Titulacion Profesional y su tramitacion.

¢ Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacion del estudiante.

e Elaborar y sistematizar la base de datos estadisticos sobre: Servicio de preparacion Académica, Postulantes,
ingresantes, alumnos matriculados, alumnos retirados, orden de mérito, nimero de titulados (por tipo de
Investigacion realizada), egresados; profesores Nombrados, Contratados, segln corresponda en el SIGES
del MINEDU..

e Coordinar con los jefes de Area Académica.

e Brindar informacion al interesado referente al rendimiento académico al finalizar cada semestre y de
semestres anteriores.

20°.- jefes de las Areas Académicas: Dependen del Director General y de la Unidad Académica.
Funciones:

a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades, practicas pre-profesionales y
servicios académicos propios de la carrera y programas a su cargo.

Aplicar la normatividad técnico - pedagogica correspondiente a la carrera.

Mejorar la calidad profesional del equipo de profesores a su cargo.

Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.

Otras que sefiale el Reglamento Institucional.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual, PEI, PCI PAT, RI, MPA.

Elaborar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual del Programa a su cargo.
Asesorar y Monitorear los planes de trabajo educativo de los docentes que los componen.
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Elaborar y ejecutar el Plan de Monitoreo y Supervision a nivel del personal docente comprendido en las
asignaturas, médulos o unidades didacticas (formacion tecnolégica), areas (Formacion Pedagdgica) a su
cargo.

Asesorar, revisar y aprobar los silabos de las areas académicas y unidades didacticas.

Brindar informacion profesional a los estudiantes

Diversificar la Estructura Curricular Basica, a las necesidades y caracteristicas de la provincia y region.
Elaborar materiales educativos en funcion al avance tecnoldgico, utilizando los recursos que nos dan el
medio como alternativa a la problematica provincial y regional.

Desarrollar acciones de investigacion educacional basica y aplicada.

Apoyar programas de actualizacién y perfeccionamiento permanente de los docentes en servicio y
estudiantes, asi como cursos de complementacién académica en convenio con otras instituciones.
Desarrollar acciones de proyecciéon educativa social, civica y cultural.

Participar en la administracién, convocatoria de admision y del personal.

Art. 21°.- Secretaria Il: funciones:

Recepcionar y registrar la correspondencia dirigida al Director General.

Elaborar, digitar e imprimir los oficios, memorando y otros tipos de documentos que disponga el Director
General.

Recibir, registrar, clasificar, codificar y distribuir la documentacion que ingresa al IESP-P.

Informar a los usuarios sobre el estado de tramite de sus expedientes.

Coordinar y controlar las acciones de tramite documentario de las diferentes dependencias.

Lleva un cuaderno de cargo de la documentacion entregada.

Entregar bajo cargo cualquier documento oficial solicitado el Archivo, previa autorizacion de su jefe
inmediato.

Otras funciones que se le asigne.

Art. 22°.- Son funciones del Bibliotecario:

a)
b)
c)

i)
)

Organizar y atender el servicio de biblioteca del Instituto.

Atender el servicio de internet en coordinacién con la Unidad Administrativa

Coordinar con el 6rgano de linea (Técnico-Pedagdgico), el uso racional del acervo bibliografico y medios
audiovisuales, asi como el requerimiento especifico del area.

Proporcionar acciones que incentiven el enriquecimiento de la biblioteca y los medios audiovisuales.

Velar por el orden y la disciplina en la biblioteca.

Tener actualizado el inventario de libros, revistas y medios audiovisuales.

Promover, en el personal y alumnado en general el habito de la lectura.

Capacitar, asesorar a los docentes en la creacion, adecuacion y aplicacion de metodologias, técnicas e
instrumentos relacionados con el uso de la Biblioteca proyectados con orientacién al educando.

Brindar el servicio a los estudiantes y docentes de la zona de influencia del ISEP-P.

Responsable del Centro de Recursos Didécticos.

Art. 23°.- Son funciones del Personal de Servicio Il:

Velar por la buena marcha institucional.

Colaborar con el personal docente cuanto lo requiere.

Apoyar las disposiciones emanadas de la Direcciébn General, el estamento de docentes de algun
departamento o programa, en alguna actividad o servicio.

Desempefiar su funcién con un alto espiritu de servicio.

Apoyar las labores administrativas, pedagdgicas y productivas solicitadas por algin profesor y/o alumno
para un mejor logro de los objetivos trazados.

Presentar sugerencias a la Unidad Administrativa y Direccion General a fin de mejorar algin servicio
pedagdégico o administrativo.

Asistir a las ceremonias civicas, patrioticas, culturales, etc., programadas por la institucién y las autoridades
locales.

Controlar e informar sobre los bienes (mobiliario, enseres, etc.) y servicios de la institucion a través de un
cuaderno de cargo cuando alguien lo solicite.

Informar de algun bien é mueble su estado de deterioro a la Direccion Administrativa para su reparacion
respectiva.

Realizar la limpieza de los ambientes (Direccion, servicios higiénicos, aulas, etc.) de la institucién en forma
diaria.

Proporcionar el mantenimiento de un clima de cooperacién, amistad y respeto entre los agentes de la
institucion.

Fomentar habitos de disciplina, buenas costumbres, puntualidad, higiene con los agentes de la institucion y
de la comunidad.



Realizar otras funciones afines al cargo, que se asigne.

Art. 24°.- Son funciones del personal de servicios e Impresiones:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)

Mantener limpio los artefactos a su cargo.

Comunicar a la Direccién Administrativa sobre el deterioro del mimeo6grafo y fotocopiadora para la reparacion
inmediata.

Abstenerse a dar informacién a los alumnos sobre impresion de pruebas escritas, y otros documentos de
reserva.

Realizan control de ingresos y salida de materiales, muebles y enseres de este Instituto.

Realizan la limpieza de las aulas, oficinas servicios higiénicos, muebles y equipos a su cargo.

Verifican directamente el estado de seguridad de los ambientes y del local reportando sobre cualquier
incidencia.

Realiza trabajos de almacenamiento, embalaje y distribucién de materiales.

Otras funciones que su jefe le asigne

Uso adecuado y reproduccién de material impreso o fotocopiado con autorizacion.

Art. 25°- Funciones del auxiliar de laboratorio de computo y del laboratorio del sistema de informacion
geogréfica.

Depende de la Unidad Administrativa. Sus funciones son:

Art. 26°..

>
>
>

Controlar el uso de equipos, materiales y reactivos del laboratorio.

En concordancia con el profesor de Practicas, hacer el listado de reactivos y materiales para solicitarlos
oportunamente al Area de Administracion.

Ambientar el Laboratorio segun lo  dispuesto por el profesor de practica.

Mantener limpio el ambiente y el material que se usa en las practicas.

Permanecer en el laboratorio durante las practicas, para atender cualquier eventualidad de emergencia.
Distribuye las guias de practicas.

Habilita el material oportunamente.

Realiza inventario de los materiales y equipos por semestre.

- son funciones del personal de vigilancia

Controlar el ingreso y salida de estudiantes, docentes, administrativos y publico en general.

Controlar el ingreso y salida de vehiculos que se estacionan en la parte interna del IESPP.

Controlar el ingreso y salida de bienes patrimoniales del IESPP, previa orden o autorizacion de salida firmada
por el area de administracion.

Controlar el ingreso y salida del personal de acuerdo al horario laboral establecido por el IESPP de Picota 'y
dentro del mismo, los permisos y/o las comisiones de servicio a través de las” papeletas de salida” u otros
documentos autorizados.

Llevar control permanente para impedir que se produzcan dafios personales, robos, actos que alteren el
normal funcionamiento del local.

Preparar y presentar informes de las ocurrencias que se manifiesten en el servicio en forma diaria.
interceptar a las personas sospechosas que se encuentren atentando contra el patrimonio institucional, para
ser entregados a la autoridad policial, cuando las circunstancias asi lo exijan.

Efectuar rondas internas en forma permanente durante el turno asignado.

Intervenir y neutralizar la accion de personas que se encuentren atentando contra el personal, estudiantes,
docentes, administrativos y patrimonio institucional.

Detectar y activar el Plan de emergencia cuando exista presencia de personas o vehiculos sospechosos que
merodean o se encuentran en las instalaciones.

Formular apreciaciones y presentar recomendaciones, cuando la situacion lo requiera.

Asegurar que las personas sin autorizacién, no permanezcan en las instalaciones internas del IESPP fuera
del horario de atencion oficial.

Impedir el comercio ambulatorio dentro del local y lugares de acceso y otras areas internas.

Otras acciones vinculadas a la seguridad y/o proteccion de las personas y patrimonio del IESPP De Picota,
como son el caso de huelga, conmocién civil y tumultos.

Proteccién de vehiculos contra dafios materiales y robo de accesorios, mientras se encuentra estacionado en
el interior y frontis del local del IESPP De Picota.

El personal de vigilancia de lunes a domingo tiene los siguientes turnos rotativo semanal:

Primer turno  :6.00 am a 14.00, Segundo turno: 14.00pm. a 22.00 pm,Tercer turno  : 22.00 pm. a 6.00
am.
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CAPITULO V

INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Art. 27°.- el Consejo Asesor. Tiene como finalidad asesor al Director General en materias formativas e

Art. 28°.-

Art. 29°.-

Art®. 30.-

institucionales. Su composicion: conformado por los responsables o representantes de las unidades, area
académica, secretaria académica, el responsable de cada programa de estudios, personal administrativo y
el representante de los estudiantes.

Tiene las siguientes funciones:

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

Asesorar al Director general sobre gestion pedagégica de los programas formativos.

Asesorar al Director General sobre gestion institucional.

Proponer objetivos, estrategias y acciones para la implementacion del Modelo de Servicio Educativo,
haciendo seguimiento y evaluacion de los resultados.

Comisidn de elaboracién de instrumentos de gestion.- tiene por finalidad elaborar y actualizar los
instrumentos de gestion del IESPP De Picota. Estd compuesto por: el Director General, quien lo preside;
jefes de Unidades y Areas; Secretario Académico, asi como el Jefe del Area de Calidad que actiia como
Secretario Técnico.

Tienen como funciones:

Conducir el proceso de elaboracion de los proyectos de instrumentos de gestion.

Programar y organizar cada actividad.

Sistematizar informacion relevante

Socializar avances de los instrumentos de gestion

Redactar y difundir version final de los instrumentos de gestion.

VVVVYY

Comité Técnico de investigacion e innovaciones Educativas.- tiene como finalidad analizar la
pertinenciay posibilidad de implementacion de investigacion e innovaciones educativas en proceso de
ensefianza aprendizaje. Este comité, esta conformado por 3 docentes convocados por la Unidad de
Investigacion e innovacion.

Tienen las siguientes funciones:

« Identificar la evidencia cientifica disponible sobre innovaciones educativas
< Sistematizar innovaciones educativas pertinentes y viables.

« Proponer la implementacion de innovaciones educativas.

Comité de gestion de actividades productivas y empresariales.- tiene como finalidad de planificar,

organizar, direccionar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las Actividades Productivas y Empresariales y la

administracion de los recursos propios de la Institucion Educativa. El comité lo integran: el Director General,
el Area de Administracion, un representante de los docentes y un representante de los administrativos.

Tienen las siguientes funciones:

a) Formular y aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales.

b) Aprobar el presupuesto para la ejecucion del Plan Anual de Gestion de Recursos Propios y Actividades
Productivas y Empresariales.

¢) Autorizar a la(s) persona(s) responsable(s) de la ejecucion del proyecto. En caso que el proyecto sea
presentado por docentes de la institucion, éstos seran los responsables de su ejecucion, siempre que el
proyecto sea de su especialidad.

d) Ejecutar los tramites pertinentes ante las instancias tributarias y administrativas correspondientes.

e) Aprobar los contratos de personal considerados en los proyectos aprobados.

f) Supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucion del Plan Anual de Gestidon de Recursos Propios y
Actividades Productivas y Empresariales.

g) Proponer contratos y convenios con personas naturales o juridicas para facilitar la realizacion del Plan
Anual de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales.

h) Realizar, de ser necesario, los tramites para la inscripcion de marca y patente, ante la Autoridad
pertinente.

i) Informar bimestralmente al Consejo Institucional del manejo de los recursos propios y gestion de
actividades productivas y empresariales de la Institucion Educativa, cuando corresponda.

i) Informar trimestralmente a la Direccion Regional de Educacion correspondiente, sobre el movimiento de
captacion y uso de los ingresos provenientes de los Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales.

k) Cumplir con las responsabilidades tributarias derivadas de la ejecucion de las actividades productivas,
seguln sea el caso.

I) Depositar en la cuenta bancaria del IESPP-P, los ingresos provenientes de los Recursos Propios y las
Actividades Productivas y Empresariales, dentro de las 24 horas y, excepcionalmente en los plazos

11



autorizados por la instancia inmediata superior.

m) Establecer un fondo de caja chica mensual para la atencion de los gastos menores que demanden las
necesidades y actividades productivas y empresariales de las Instituciones Educativas.

n) Aprobar los egresos de dinero para la ejecucién del Plan Anual de Gestion de Recursos Propios y
Actividades Productivas y Empresariales.

0) Asumir en forma solidaria, la responsabilidad administrativa y econdmica de la gestién de los recursos,
cumplimiento de los plazos, cantidad y calidad de los bienes y servicios ofrecidos por la Institucion
Educativa.

p) Presentar el Balance Anual de los resultados de la gestion del Comité, al Organo de Control Institucional
para conocimiento y fiscalizacién pertinente.

Art. 31°.- Comisién de Procesos Administrativos Disciplinario.- tiene como finalidad, desarrollar los procesos
administrativo disciplinario en su fase instructiva del personal docente nombrado en la CPD, docente
contratado y Auxiliar de Educacion. Conformado por 3 miembros titulares, presidido por el jefe de Area
de Administracion, jefe de Unidad o Area Académica designado por el Director General , un
representante del personal docente, elegido por docentes, y 3 miembros suplentes: un docente
Designado por el Director General; un docente elegido por el Director General y un docente, elegido por
docentes.

Tiene las siguientes funciones y responsabilidades:

a. Recibir las denuncias y los reportes que provengan de la misma entidad.

b. Efectuar la investigacion previa al acto de inicio de PAD para lo cual podra solicitar informes, examinar y
analizar los medios probatorios, actuar las diligencias y realizar todas las acciones que considere
necesarias para esclarecer los hechos que permitan determinar la existencia o no de la comision de la
falta o infraccién.

c. Proponer la incorporacién en el PAD de nuevos presuntos involucrados cuando se hayan detectados
elementos que pueden presumir que participaron en la comision de la falta o infraccion.

d. Emitir el acto correspondiente del PAD, identificando la falta o infraccion y proponer la posible sancion a
aplicarse sobre la base de la gravedad de los hechos.

e. Emitir el acto de inicio del PAD, y de ser el caso, emitir el acto administrativo que disponga la medida
cautelar que sea aplicable.

f. Remitir el informe de propuesta de sancion o no a lugar, una vez culminada la fase instructiva, conforme
al plazo establecido en el Reglamento.

g. Declarar “No a lugar de trdmite” una denuncia cuando de las investigaciones se considere que no
existen indicios suficientes para el inicio del PAD, y a su vez, disponer el archivo, fundamentando la
decision.

h. Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante una presunta comision de una falta o
infraccion.

i. Atender dentro de los plazos de ley, los requerimientos de informacién realizados por las entidades del
Estado sobre el PAD, salvo la informacién confidencial comprendida en el periodo de exclusién de
acceso comprendido en el articulo 17 de TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

j-  Tramitar los informes de control que estén relacionados con el PAD.

k. Llevar el adecuado control, registro y archivo de los expedientes y la documentacion remitidos a la
Comisién.

Art°. 32.- Sistema de Control Interno.- Tiene por finalidad, establecer las pautas y procedimientos que
permitan establecer a cargo del Titular de la entidad o funcionario designado, una politica de
control que se traduzca en un conjunto de procedimientos que permitan ejercer las actividades
de control, conservando un clima organizacional favorable, en el ejercicio de buenas préacticas,
valores y conducta en todos los érganos estructurales del IESPP De Picota. La Comisién lo
conforma: el Jefe de la Unidad Académica y el Jefe de Unidad de Investigacion.

Tienen como funciones:

1. Monitorear el proceso de sensibilizacibn y capacitacion del personal de la entidad
sobre control interno,

2. Desarrollar el diagnéstico actual del Control Interno dentro de la entidad,

3. Desarrollar el cuadro de necesidades propuesto dentro del diagnostico de control
interno,

4. Proponer la estimacion de los recursos necesarios para la implementacion del
cuadro de necesidades,

5. Comunicar a todo el personal de la importancia de contar con un Sistema de Control
Interno eficiente,

6. Designar a un representante de cada &rea, quien se encargara de coordinar las actividades
a realizar para la implementacion del control interno,
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Art.33°.

7. Informar al Consejo Asesor sobre los avances realizados en materia de implementacion
del control interno,

8. Coordinar con todas las areas de la entidad aspectos pertinentes a la implementacion del
control interno,

9. Desarrollar formatos estandarizados que serviran de guia para cada una de las areas de
la entidad.

De la Junta de Docentes Formadores. Lo integra el personal docente, colaboran con la Unidad

Académica y en las acciones en beneficio del desarrollo y progreso del IESPP-Picota. Cumple las

siguientes funciones:

a) Participar en la formulacién de seminarios, simposios y otras actividades orientadas al perfeccionamiento

profesional.

b) Fomentar entre el profesorado la mas amplia colaboracién, desarrollando una permanente coordinaciéon

c)

con las autoridades de la institucion y otras.
Representar al profesorado ante la Direccién y otros estamentos.

d) Auspiciar, coordinar y programar actividades que orienten a la tecnificacion y el desarrollo cultural, asf

como profesional social y deportivo.

e) La Junta de formadores se reunira fuera del horario de clases, siendo obligatoria la asistencia del

profesorado.

Art.34° Del Comité De Defensa de los Estudiantes (CODE) periodo 2018-2020. Lo integran: Estamento
de estudiantes un representante elegido en Asamblea de Estudiantes; Estamento Docente, un representante,
elegido en Junta de Formadores y Estamento Administrativo, corresponde a Jefatura de Administracion. Todo
el proceso de organizacion y eleccidn a cargo del responsable de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad en

con
C
a.

cordancia con la Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU.
umple las siguientes funciones.

Liderar en el IESPP De Picota las acciones de Prevencion de Atencion y Hostigamiento Sexual previsto
en la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y su Reglamento, ello en
coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la que haga sus veces.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de Prevencion y Atencion en coordinacion con la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad o la que haga sus veces.

Informar semestralmente a la DRE San Martin o la que haga sus veces 0 a la Unidad de Gestién
Educativa Local (UGEL) en coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la que haga sus
veces, las denuncias reportadas en el IESPP De Picota, preservando la confidencialidad de los datos
personales segun corresponda.

Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las denuncias relacionados al
hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentren involucrado uno o/ a mas estudiantes. En el
referido Libro se debe consignar como minimo, la hora y fecha de denuncia, la identificacion del
denunciante y del denunciado/a y el detalle de los hechos denunciados. La custodia de dicho libro es
responsabilidad del Presidente del Comité de Defensa del Estudiante.

CAPITULO VI

NIVELES DE JERARQUIA' Y PERFILES DE PUESTOS

Art. 35°.- EI IESPP De Picota, segln su estructura organizativa, se estructura en 4 niveles por jerarquia y prelacion.

1° Nivel de Jerarquia de | 2° Nivel de Jerarquia de 3° Nivel de Jerarquia de puestos 4° Nivel de Jerarquia de
puestos puestos puestos
¢ Jefe de Unidad « Coordinador de Area e Docente formador
o Jefe de Area. Académica e Especialista Admin.
Director General e Secretario Académico e Coordinador de préactica pre e Asistente.
e Coordinador de Area profesional. E investigacion.
de Calidad

Art. 36°.- el IESPP De Picota, a partir de la Estructura organizativa, define los perfiles de puestos.

Organo

Puestos Principales caracteristicas del
Direccion General perfil del puesto ( profesion,
identificados | experiencia laboral, cursos, etc)
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. participar en reuniones del Grupo Técnico de

Trabajo Regional correspondiente.
colaborar en la organizacién del proceso de
seleccién para el ingreso a la carrera
publica docente, los procesos de
evaluacion, permanencia y otros que define
el Ministerio de Educacion.

promover la investigacién aplicada en

materias pedagogicas preferentemente
para el perfeccionamiento de practicas
docente.

Definir los requerimientos de contratacion y
renovacién docente

Docente de la CPD con Grado de
Doctor en Educacion, registrado en
la SUNEDU.

No menos de cinco afios de
experiencia comprobada en
Gestion institucional, académica y
Administrativa.

Acreditacién de especializaciones y
Diplomados en Gestién Educativa y
otros.

Funciones Suscribir acuerdos y convenios de
cooperacién, con instituciones locales, Ponente académico.
regionales y Organos sectoriales para
desarrollar  acciones  educativas de
promocién cultural y social, tendientes a
mejorar la calidad educativa.
Garantizar la Optima calidad de los
aprendizajes de los estudiantes, asi como
su motivacién y compromiso con la carrera
docente, orientado toda la actividad de
organizacion y procedimientos académicos
y administrativos del IESPP-P a facilitar el
logro de estos resultados.
Principales caracteristicas del
. . . Puestos perfil del puesto ( profesion,
Organo Unidad Académica identificados | experiencia laboral, cursos,
etc)
Planificar la actividad Profesor de la CPD o contratado
académica, adecuando lo con Grado de Maestro en
dispuesto en los disefios Educacion o Gestion Educativa.
curriculares bésicos
nacionales.
Jefe de Unidad | No menos de cinco afios de
Monitorear el desarrollo de Académica experiencia  comprobada en
actividades académicas. Gestion de Unidades o}
programas académicos o]
Evaluar los programas equivalentes
formativos, incluyendo los
recursos, procesos y resultados
Organizar las  actividades | Coordinadores | Profesor de la CPD o contratado
Funciones académicas, recursos, | de areas | con Grado de Maestro.
contenidos, metodologias, | Académicas.
asignacion de No menos de tres afios de
responsabilidades experiencia comprobada en
gestién de programas
académicos o equivalente.
Organizar las practicas pre | Coordinador Profesor de la CPD o contratado
profesionales de acuerdo al | del Area de | con Grado de Maestro en
nivel de estudio practica pre | Educacion o Gestion Educativa.
profesional.
No menos de tres afios
experiencia  comprobada en
gestién de programas
académicos o equivalente
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Art. 37°.- EI IESPP De Picota, define su identificacion de puestos y perfiles a partir de los procesos de gestion..

Principales caracteristicas del

Proceso Producto Puestos identificados perfil del puesto ( profesion,
experiencia laboral, cursos, etc)
Profesor de la CPD o contratado
Gestién de Nuevo conocimiento en la con manejo y conocimiento de

Investigaciones
e innovaciones

practica pedagégica
difundido y utilizado

Jefe de Unidad de
Investigacion.

Investigacion de programas o
lineas de investigacion

No menos de 3 afios de
experiencia comprobada en gestién

Gestién de
Bienestar de
Estudiantes

Servicio de Bienestar
accesible y eficaz, para
tratamientos Psicosomaticos

Especialista en  Tutoria,

Consejeria

Prevencion y atencion de
casos de acoso,
discriminacién entre otros.

Psicologo con Titulo profesional
registrado en la SUNEDU.

No menos de Tres Afios de
experiencia comprobada en
acciones de hienestar y/o Tutoria.

Gestion de la
Calidad

Satisfaccion de Usuarios del
Servicio Educativo

Especialista en
modernizacion

Profesor de la CPD con
capacitacion en Gestion Educativa

No menos de Tres Afios de
experiencia comprobada en gestién
de Calidad de las instituciones o
programas educativos.

Profesor de la CPD o Contratado
con experiencia en Educacion
Superior Pedagégica no menor a

Docente Satisfaccion de Usuarios del | Especialista en la funcion de dos afos. trabaio androlégico en
Formador Servicio Educativo Programas de Estudios F ] 10 a 9
ormacion en Servicio no menor a
un afio y experiencia en EB no
menor a 3 afos.
Gestion de recursos Contador, Profesional Técnico de
econdmicos y financieros, Contabilidad o Administracion de
Soporte logistica y abastecimiento, Especialista administrativo Empresas perteneciente al régimen
institucional de personas, de recursos de la Ley de SERVIR N° 30057

tecnolégicos, de atencion al
usuario y asesoria legal.

Art. 38°.- el IESPP De Picota, define el formato de Perfil de Puesto lo siguiente.

FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.

1.2. Nombre del puesto

1.3. Denominacion del puesto
1.4. Dependencia funcional

1.5. Dependencia jerarquica lineal

1.6. Puesto a su cargo

Unidad de organizacién

2.  MISION DEL PUESTO

3. FUNCIONES DEL PUESTO
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4.

5.

COORDINACIONES PRINCIPALES

4.1. Coordinaciones Internas

4.2. Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

5.1.

I:l Primaria
l:] Secundaria
|:| Carrera Basica
l:] Superior
I:] Universitario

Nivel educativo

Incompleta Completa

Juub
0oooo

6. CONOCIMIENTOS

6.1. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentos sustentatorios)

7.

5.2. Grado(s) Situacion académica y estudios requeridos

Profesion

I:I Egresado(a)
:I Bachiller

para el puesto

|:| Titulo Universitario

Segunda Especialidad

I:l Egresado
l:l Titulo

Postgrado
Maestria

|:| Egresado
]
]

|:| Titulado

|:| Titulado

Denominacion

Denominacion

Denominacion

Denominacion

5.3. éSe requiere
Colegiatura?

[ ]si [ ]no

5.4. iRequiere
habilitacion
profesional?

[ ]si [ ]no

6.2.Cursos y programas de especializacidén requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas

Indique los cursos y /o programas de especializacion requeridos:

6.3.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

Sustentado

Nivel de dominio

Ofimatica

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Si no

Idiomas

No aplica

Basico

Intermedio Avanzado

Procesador de
textos (Word,
Openoffice, etc)

Ingles

Hoja de calculo
(Excel, opencalc,
etc)

Otros

Presentaciones
(PowerPoint,
present, etc.

Observaciones

otros

Experiencia
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7.1.

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

Experiencia general

7.2.

Experiencia especifica
7.2.1. Especifique tiempo de experiencia requerida en el puesto en la funcion que requiera

7.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto

7.2.3. Sefale el tiempo requerido en el sector publico

Marque el nivel de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o privado

Practica Auxiliar o Jefe/Coordinador Director
profesional asistente

analista Especialista Responsable N
de organizacion General

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso exista algo adicional para el puesto.

HABILIDADES COMUNICATIVAS

CAPITULO ViI

DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS

Art.39°.- La comunidad Educativa esta conformada por el personal docente, personal directivo, personal jerarquico,

Art. 40° -
a)
b)

c)
d)

e)

)
k)

Art. 41°°.-
a)

b)
<)

estudiantes y administrativos del IESPP-P.

El personal docente de acuerdo a los dispositivos legales vigentes tiene derecho.
Un dia de permiso por cumpleafios.
Recibir buen trato de todos los estamentos de la institucién, dada su alta responsabilidad en funcién
formadora de docentes.
Optar o0 no por una agremiacion sindical.
Voz y voto en las reuniones de coordinacion del estamento de docente presidida por la Direccion General,
Unidad Académica y Areas Académicas
Participar en eventos de capacitacion o actualizacion profesional, organizado por el IESPP-P, u otras
instituciones cuya responsabilidad es la de promover la actualizacion y capacitacion de los docentes del
nivel superior.
Pago por horas extracurriculares de clases contadas y dictadas fuera del horario de jornada laboral, no
implica pago correspondiente si es recuperacion de clases.
Participar en comisiones representando a la institucion.
Ser respetado en sus posiciones politicas, religiosas u otras de indole teolégica, sin recibir por ellas trato
discriminatorio, quedando prohibido manifestarlo en la institucion.
Percibir una remuneracién por cada examen de titulacion de acuerdo a lo dispuesto por normas
especificas, como integrante del jurado.
Recibir estimulos por trabajos que tengan una repercusion positiva en el medio local, regional o nacional.
Recibir apoyo de la Direccion General y otros estamentos de la institucion para la elaboracion de
documentos de trabajos propios de la labor docente y/o publicacién de los mismos.
El personal docente de acuerdo a los dispositivos legales vigentes tiene el deber:
Brindar asesoramiento a estudiantes en sus trabajos de investigacion y otros dentro de las horas no lectivas
(Tutoria y consejeria).
Realizar funcién con eficiencia, puntualidad, espiritu de colaboracion y lealtad a la institucion.
Cumplir con el horario de permanencia personal.
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d)
e)

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones emanadas de las autoridades del IESP-P.
Concurrir a las reuniones técnico-pedagoégicas convocadas por las autoridades del ISEP-P.

f) Cumplir su funcién docente con un sentido altamente educativo, de manera que su actividad no se limite al

9)
h)

aprendizaje y control de sus areas, o unidades didacticas, sino que incida sistematicamente en la formacién
profesional, logrando un aprendizaje significativo en el estudiantado.

Cumplir los acuerdos, recomendaciones e instrucciones impartidas por las autoridades del instituto, para el
desarrollo de las tareas educativas.

Programar desarrollar y evaluar las areas, modulos o unidades didacticas encomendadas.

i) Presentar a la Unidad Académica su Portafolio Docente, que debe contener:

e

>

o

>

D

*

0,
o

0
o

Silabos de las areas, médulos o unidades didacticas a su cargo, distribucién de la carga académica,
Programacion de las Unidades Didacticas y desarrollo de actividades diarias.

Los informes que solicite y las sugerencias que estime conveniente formular.

Esquemas y/o disefio de sesiones de aprendizaje.

Revistas, separatas y otros documentos como creacion intelectual.

j) Absolver en forma oportuna las consultas de los alumnos, dentro y fuera de la institucion, si la necesidad lo

K)

requiera.
Elaborar con orden de limpieza la documentacién pedagdgica a su cargo.

I) No cometer infidencia.

m)

n)
0)

p)

Asistir a los eventos civicos, culturales, sociales, deportivos, etc., que programe la institucion y/o las demas
instituciones publicas de la localidad.

Firmar la entrada y salida al centro de trabajo en la tarjeta correspondiente.

Presentar sugerencias a la Direccion General, estamentos o profesores a fin de mejorar los servicios
educativos.

Asistir correctamente uniformado.

Art. 42°.- Los estudiantes tienen derecho a:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
a)

h)
)

Acceder al sistema educativo sin ninguna discriminacion de ninguna naturaleza, previo cumplimiento de
los requisitos establecidos

Recibir formacion profesional y académica de calidad.

Recibir trato digno por todos los integrantes de los estamentos de la institucion.

Informarse de las disposiciones que les compete como estudiantes

Organizarse en agrupaciones estudiantiles que crean conveniente

Hacer uso de los servicios que presta la institucion sin discriminacion.

Organizar actividades deportivas, culturales u otros fines, con la finalidad de buscar superacion
académica, cultural o profesional.

Recibir apoyo metodolégico y de orientacion por parte del personal docente de la institucion.

Ser informado de las evaluaciones en cada una de las areas, médulos y Unidades Didacticas en forma
oportuna.

j) Efectuar reclamos por problemas que suscitan y perjudican al estudiantado, en cualquiera de los aspectos:

K)

Fisico, moral, intelectual, etc.
Participar en comisiones de trabajo a fin de contribuir a la mejor marcha de la institucion.

I) Ser escuchados en sus descargos correspondientes antes de ser sancionados.

m)

Art. 43°.-
a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

A ser escuchados y atendidos sobre casos de acoso y hostigamiento de cualquier trabajador o
compariero de estudio de la institucion.
Son deberes de los estudiantes:
Cumplir con la leyes y normas internas de la institucién y dedicarse con responsabilidad a su formacion,
humana, académica y profesional
Respetar los derechos de cada uno de los miembros de la comunidad educativa
Practicar la tolerancia, la solidaridad, el didlogo y la convivencia armdnica en relaciébn con sus
comparieros, profesores y demas miembros de la comunidad educativa.
Ingresar al IESPP De Picota en hora estipulada de 7.15 a.m. a 7.30 a.m. con uniforme institucional.
Asistir puntualmente a las clases, debiendo encontrarse en aula antes que ingrese el formador.
Respetar a todo el personal que labora en la institucién, dentro y fuera del IESPP-P.
La asistencia de los alumnos a la institucion y a los actos y ceremonias oficiales es con uniforme
completo de la institucién y el corte de cabello adecuado.
Demostrar dedicacion al estudio.
Demostrar respeto por los simbolos patrios, cualquiera sea su ideologia politica o religiosa.
Cumplir con los trabajos asignados en las diversas areas, Médulos y Unidades Didacticas.
Matricularse en las fechas sefialadas por la Direccion General de la Institucién.
Velar por el prestigio e imagen de la institucion.
Participar con puntualidad y responsabilidad en actividades en las cuales interviene la institucién.
Asistir con responsabilidad y debidamente uniformado al plantel o entidad publica o privada indicado por
el profesor de practica profesional, para los fines pertinentes.
Mantener vinculos de camaraderia, solidaridad y colaboracién con sus condiscipulos.
Abstenerse de utilizar recomendaciones para alcanzar ventajas, porque éste acusa incapacidad personal,
para conseguir por si mismo.
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q)
Art. 44°.

Cumplir con las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.
- el personal administrativo y de servicios, esta constituido por el personal que labora en la institucion a
tiempo completo y que presta servicios en asuntos propios de administracion de la institucion.

Art. 45°.- El personal administrativo y de servicios tiene los siguientes derechos:

a)
b)
c)
d)
e)

Ser respetado por los responsables de los diversos escalones de la institucion

Recibir capacitacion en las diversas areas de la administracion segin corresponda.

Recibir felicitaciones por sistemas innovadoras que agilicen la administracién de la institucion.

Tener un ambiente adecuado en el cual desemperie sus funciones a cabalidad.

Ser respetado en sus posiciones politicas, religiosas u otras de indole teolégica, sin recibir por ellas trato
discriminatorio, quedando prohibido manifestarlo en la institucién.

Art. 46°.- El personal administrativo y de servicios del IESPP-P, tiene los siguientes deberes:

a.
b.
C.

d.
e.

f.
g.

h.

Velar por la buena marcha institucional.
Colaborar con el personal docente, cuando este lo requiera.
Brindar atencion al estudiante, personal docente, de servicios y publico en general en el departamento
correspondiente.
Firmar la entrada y salida al centro de trabajo en la tarjeta correspondiente.
Apoyar las disposiciones emanadas de la Direccion General, el estamento de Docentes, o de algin
departamento, en pro de una mejor administracion.
Desempefiar su funcién con un alto espiritu de servicio.
Apoyar en labores administrativas solicitadas por algun profesor para un mejor logro de los objetivos
trazados.
Presentar sugerencias a la Direccion General, Unidades Académicas, Areas académicas o profesores a fin
de mejorar los servicios educativos.

i. Asistir a las ceremonias civicas — patrioticas, culturales, etc., programadas por el IESPP-P y las autoridades

locales.

CAPITULO VIII

INFRACCIONES Y SANCIONES

Art. 47°.- Constituye faltas administrativas disciplinarias de los docentes del instituto, las siguientes: leves,

a)
b)
c)
d)

e)

9)

h)

graves y muy graves:

Faltas leves (articulo 81 de la Ley N° 30512 y el articulo 160 del Reglamento):

Inasistir una vez al centro de labores injustificadamente.

Retirarse antes de la culminacién de la jornada laboral de forma injustificada.

Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos en mas de tres oportunidades en un mismo
semestre académico.

Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en mas de tres oportunidades en un mismo
semestre académico.

No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demas documentacion requerida por las autoridades de
la institucion o de las instancias de gestion correspondientes en los plazos establecidos.

No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido de la unidad académica asignada.
Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas en forma deficiente, tales como
aquellas relacionadas al seguimiento de egresados, al seguimiento a las situaciones reales de trabajo, a las
actividades de investigacion, a las actividades para las asesorias de tesis o trabajos de titulacion, entre
otras.

Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los superiores jerarquicos, siempre y
cuando estas se realicen de acuerdo a sus facultades y atribuciones correspondientes

No efectuar ni reportar el registro de asistencia de estudiantes, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

No resolver las solicitudes o no entregar los documentos que se le soliciten, dentro del plazo establecido
para el procedimiento administrativo correspondiente.

Art. 48°.- Constituye falta grave. (Articulo 82 De La Ley N° 30512y el articulo 161 del Reglamento)

a)

b)
c)

Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado previamente en dos ocasiones
con amonestaciones escrita en un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comision de la falta que
sera objeto de sancion.
Incurrir en cualquier accion dirigida a plagiar o copar en las evaluaciones previstas para la carrera publica.
Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del servicio educativo, sin perjuicio del
ejercicio regular del derecho de huelga.
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d)

e)

f)
9)

h)

i)
)

k)

Realizar cualquier accién dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa o digital, en todo o en parte, los
instrumentos y/o documentacion relativos a las evaluaciones de logros de aprendizaje de estudiantes o de
las evaluaciones previstas en los articulos 71, 72,73 y 104 de la presente ley, antes, durante o después de
la aplicacion de las referidas evaluaciones, asi como cualquier otra accion dirigida a afectar o alterar sus
resultados o a obtener beneficio para si o para terceros.

La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas y sustancias
psicotropicas o estupefacientes, asi como la ingesta de las sustancia indicadas en el centro de trabajo.

No hacer entrega de cargo al término de la CPD conforme al procedimiento respectivo.

El uso indebido de las licencias sefaladas en el articulo 87 de la Ley con excepcién de las concedidas por
motivos particulares.

No comunicar, dentro del plazo correspondiente, la causal de abstencién en la cual se encuentra incurso,
conforme a lo establecido en el articulo 97 del TUO de la Ley N° 27444,

Impedir u obstaculizar la presentacién de una queja administrativa en su contra.

No participar en el Programa de Fortalecimiento de Capacidades o en la Capacitacion previa a la
Evaluacion de Permanencia Ordinaria o Extraordinaria, segun corresponda sin causa justificada.

Incumplir las disposiciones establecidas en Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

1)

Exigir procedimientos, requisitos tasas o cobros en contravencién a lo dispuesto en el TUO de la Ley N°
27444 o norma que la sustituta, y demas normas de la materia.

m) Otras que se establecen por ley.

Art. 49.- Constituye falta muy grave. (Articulo 83 de la Ley N° 30512 y el articulo 162 del Reglamento)

a)

b

~

c)

d)
e)

«Q
=2

h
i)
)

=

k)

1)

Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido sancionado previamente en dos
ocasiones con suspensién en un periodo de cuatro meses anteriores a la comision de la falta que serd
objeto de sancion.

Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la institucién educativa, actos de violencia fisica o
psicolégica, en agravio de estudiantes, docentes, personal o cualquier miembro de la institucién.

Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros, haciendo uso del cargo o
funcion que ejerce dentro de la institucién educativa.

Suplantacion en la evaluacion prevista para la carrera publica sin causa justificada.

Declarar, entregar, proporcionar, remitir entre otros, informacion o documentacion fraudulenta en los
procesos de evaluacion o ante las autoridades correspondientes, sin perjuicio de las acciones civiles y
penales correspondientes.

No presentarse a las evaluaciones obligatorias previstas para la carrera publica sin causa justificada.

Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo establecido en el articulo 15 del
Reglamento de la Ley 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, aprobado por
Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES.

La utilizacién o disposicion de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros.

Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley N° 26771 y su reglamento.

Cometer actos de discriminacién por motivos de origen raciales, religiosos, de nacionalidad, edad, sexo,
género, idioma, religion, identidad étnica o cultural, opinion, nivel socio econdmico, condicién migratoria,
discapacidad, condicion de salud, factor genético, filiacion, o cualquier otro motivo.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del uso de sus
funciones o de recursos de la entidad publica.

Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos,
documentacion y demas bienes de propiedad del IESS y la EES o en posesion de ésta.

m) Proporcionar o consignar datos falsos sobre la informacién académica de los estudiantes.

n)

Solicitar y/o realizar cobros por cambio de notas, aprobacion de cursos, unidades didacticas o médulos
académicos y otros cobros no contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
respectivo.

0) Otras que se establecen por ley.

Art. 50.- Los docentes del IESPP-P, estan prohibidos de:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

Realizar cobro alguno a los estudiantes, salvo los casos previstos por Ley, en este caso se hara por la
Unidad de administracion.

Incitar a los alumnos a firmar actas, memoriales o peticiones cualquiera que sea su objetivo.

Cometer o desacatar 6rdenes de las autoridades pertinentes.

Incitar al alumnado a cometer actos que irdn en contra del principio de autoridad.

Hacer publicaciones que dafien el prestigio del estudiante, del personal o de la institucion en su conjunto.
Realizar dentro de la institucidn proselitismo politico partidario.

Realizar actos de maltrato fisico y/o psicolégico, hostigamiento sexual y/o violacion de la libertad sexual a
los estudiantes.
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Art. 51.- De las sanciones
1. Las sanciones establecidas en el articulo 80 de la Ley, se aplican observando los principios del
procedimiento administrativo sancionador con observancia de la garantia constitucional del debido
procedimiento. La resolucién de sancion es notificada al docente y el cargo de notificacion es incluido en el
legajo correspondiente del escalafén.
2. Las sanciones de suspension y destitucion se aplican previo proceso administrativo disciplinario.

Art. 52.- Amonestacion escrita, es la llamada de atencion por escrito, con la finalidad que no se incurra en nuevas
faltas administrativas. Para el caso del docente, se formaliza por resolucion del Director General del IESPP
De Picota para el cado del Director General, se formaliza por resolucion del jefe de recurso humanos de la
DRE San Martin. En ambos casos se impone la sancién previa presentacién de los descargos del docente o
director dentro de los 3 (tres) dias habiles de notificada la imputacién de la conducta sancionable.
Art. 53°.- Suspension
1. La sancién de suspension del docente o director se da por un maximo de noventa ( 90 ) dias sin goce de
remuneraciones para el cado del docente, se formaliza por resolucién del Director General del IESPP De
Picota.. Para el caso del Director General del IESPPP se formaliza por resolucion del jefe de recursos
humanos de la DRE San Matrtin.
2. La gravedad de la sancion de suspension se determina evaluando de manera concurrente las siguientes
condiciones:
Circunstancias en que se cometieron.
Forma en que se cometen
Concurrencias de varias faltas o infracciones.
Participacion de uno o mas autores.
Gravedad de dafio al interés publico y/o bien juridico protegido.
Perjuicio econdmico causado.
Beneficio ilegalmente obtenido.
Existencia o no de intencionalidad en la conducta del autor.
i.  Situacion jerarquica del autor o autores
Art. 54.- Destitucion
La destitucién es la sancion administrativa que conlleva al término de la CPD del docente y del Director General
del IESPP De Picota y lo formaliza por R.D. de la DRE San Martin.
El personal docente sancionado podra interponer los recursos impugnativos de reconsideracién, apelacion y
revision, observando los requerimientos administrativos vigentes.
El personal docente que probase fehacientemente haber sido sancionado injustamente, tiene derecho a su
rehabilitacion con devolucidon de las remuneraciones de percibir o cualquier beneficio que le hubiese sido
suspendido o anulado.
Los deméritos, excepto el de rehabilitacion, se levantaran de oficio, después de transcurrido cinco (05) afios
desde la fecha en que se expidid la resolucion, sin que ello implique la revocatoria retroactiva de la respectiva
resolucion.
Art55°. - etapas del procedimiento administrativo disciplinario.
Las etapas del procedimiento administrativo disciplinario en primera instancia son:
a. Fase instructiva.
b. Fase sancionadora.
Art.56 .-  Fase instructiva
1. Lafase instructiva es aquella en donde se realizan las actuaciones conducentes a la determinacion de
la responsabilidad administrativa por la comision de infracciones.
2. Se encuentra a cargo de la comision de procedimientos administrativos del IESPP de Picota y de la
DRE San Martin
Art. 57°-  De la Comision de procedimientos administrativos disciplinarios
1. Se encarga de la fase instructiva de los procedimientos administrativos disciplinarios instaurados a los
docentes del IESPPP por la comisién de faltas graves.
2. Esta conformado por tres (03) miembros titulares y tres (03) suplentes.
Miembros Titulares:
e. El jefe de la Unidad de Administracion del IESPP, quien lo preside
f. El jefe de la Unidad Académica del IESPPP
g. Un docente elegido por los docentes del IESPPP.
Los suplentes de los miembros sefialados en los literales a) y b) son designados por el Director
General del IESPP-P.
Art. 58 .- Constituye faltas de los estudiantes del IESPP-P, las siguientes:
a) Realizar dentro de la institucién proselitismo politico partidario.
b)  Incumplir sus obligaciones de caracter individual o grupal.
c) No asistir a ceremonias civicas patriéticas y otras programadas por la Direccién General de la Institucion.
d) Atentar contra la integridad fisica y/o moral de sus condiscipulos y personal que labora en la institucién.
e) Sustraer o deteriorar libros y/o textos de la biblioteca.
f)  Promover actividades sin autorizacion correspondiente de la Direccion General de la institucion.

‘Se@~oaoop
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9)
h)
i)
)
k)

1)

m)

n)
0)
p)
a)

r

s)

t)
Art.59.-
a)

b)
c)

Hacer campafias malintencionadas contra algin trabajador docente o no docente de la institucion.
Perturbar el desarrollo normal de las clases.
Fomentar actos de rebeldia frente a propositos programados en pro de la institucion.

Tomar el nombre de la institucién sin autorizacion oficial correspondiente.
Incumplir las disposiciones que sefiala el presente Reglamento y otros afines de la institucion.
Realizar actos que dafian a la propiedad y a los bienes de la institucién.
Apropiarse ilicitamente de dinero y otros bienes pertinentes a los intereses del alumnado y de la
institucion.
Solicitar en forma de imposicion colectiva la adopcion de medidas de cualquier especie.
Entrar o salir del aula y de la institucién sin autorizacion en horario de clase.
Cometer o intentar fraude en las pruebas y/o tareas.
Faltar de palabra y/o de obra a sus compafieros.
Emplear lenguaje obsceno o realizar actos refiidos con la moral en las paredes de los salones de clases o
de los servicios higiénicos.
Asistir a clases en estado etilico y consumo de estupefacientes
Usar teléfono movil en horas de clase
Hacer uso de las redes sociales con publicacion de informacién que atenta contra la dignidad e imagen de
la comunidad educativa (estudiantes, docentes, administrativos, directivos y jerarquicos)

Los estudiantes que contravengan las disposiciones establecidas seran sancionados segun la

gravedad de las faltas con las siguientes medidas.

Llamada de atencion.
Suspension temporal no mayor de 10 dias.
Separacion definitiva con el debido proceso.

Art. 60°.-Constituyen faltas para el personal administrativo y de servicios del IESPP-P, las siguientes:
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Hacer abandono injustificado del trabajo en el &rea o departamento a su cargo.

No asistir a las ceremonias publicas o institucionales convocadas por el instituto.

Retrasar malintencionadamente los documentos de la institucion.

Difundir documentos de caracter reservado de la institucion.

Realizar comentarios adversos del personal que labora en el instituto.

Cometer actos refiidos con la moral.

Efectuar enmendaduras en las Actas de Evaluacion a fin de favorecer o perjudicar a determinados alumnos.
Percibir emolumentos por realizar funciones propias en el horario de trabajo.

Revelar contenidos de pruebas y otros documentos de evaluacién, confiados por el personal docente.
Negociar los documentos de caracter privado de la institucion.

Realizar actos de maltrato fisico y/o psicologico, hostigamiento sexual y/o violacion de la libertad sexual a
los estudiantes.

Las sanciones que se impondra al personal administrativo seran los mismos del personal docente aplicados
a la Ley N° 276, Ley del Servicio Civil Ley N° 30057y la RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°
1072-2010-GRSM/DRESM, que aprueba el Reglamento de Procesos Administrativos Disciplinarios de las
Instancias de Gestion Educativa Descentralizada de la Regién San Martin.

Peculado doloso y culposo y alteracion de documentos contables de la institucion.

CAPITULO IX

ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Art. 61°.- El Director General del IESPP-P, estimulara la eficiencia, la colaboracion, el espiritu de superacion de los

Art. 62°.-
a)

b)
c)

docentes, administrativos y estudiantes, su actitud positiva que redunde en bien de la institucion y la
comunidad.

Los estimulos que recibiran los docentes y administrativos seran:

Felicitacién verbal publicamente y/o en sesion de junta de docentes, con anotacion respectiva en el libro de
actas, resoluciéon de mérito.

Felicitacién por Resolucién, emitida por autoridad superior competente.

Felicitacién por R.M. cuando la labor sea de repercusion provincial, regional o nacional.

Art. 63°.- Los estimulos a que se haréan acreedores los estudiantes dentro o fuera de la institucién, tanto en el

a)
b)
<)

d)
e)

orden académico como en el aspecto actitudinal, son:
Felicitacion individual o colectiva mediante Resolucién Directoral.
Otorgamiento de diplomas en honor a estudiantes en forma individual o grupal.
Otorgamiento de Resolucion de Mérito al primer, segundo y tercer puesto de cada especialidad al finalizar
cada semestre académico.
Otorgamiento de diplomas a los ganadores de competencias deportivas, cultural o civico-patriéticas.
Otorgamiento de beca completa a la exoneracion de pago de matricula al estudiante que ocupa el
PRIMER PUESTO en rendimiento académico de su seccion, al finalizar el semestre académico.
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CAPITULO X

PROCESOS ACADEMICOS DE LA INSTITUCION

PROCESO DE ADMISION, MATRICULA, EVALUACION, PROMOCION, HOMOLOGACION, TITULACION,

TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS DE MATRICULA, CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS,
SUBSANACIONES, LICENCIAS Y ABANDONO DE ESTUDIOS

Del proceso de admision

Art. 64°.-Para este proceso, se constituye una Comisién Institucional, reconocido por Resolucion Directoral
institucional, quienes elaboran el Reglamento de Admisién, basado en las normas legales vigentes emanadas
del Ministerio de Educacion. Se realiza por concurso de admision siendo éste hasta 2 veces por afio en
carreras pedagogicas (normado por el Ministerio de Educacién), comprende las siguientes modalidades:

a)
v
v

b)

Art. 65°.

S@~ooooT

Del ingreso Ordinario

Participan en esta modalidad de ingreso los egresados de la educacion basica en todas sus modalidades.
El concurso publico por esta modalidad consta de tres pruebas elaboradas por nuestra institucion,
orientadas a evaluar todas las capacidades comprendidas en la Matriz de Capacidades y Contenidos,
disefiada por el MED, comprende los siguientes aspectos:

Prueba de competencias fundamentales de légico-matematica y comprension de textos
Prueba competencias especificas por carrera.
Prueba de Test de aptitud personal-vocacional.

Los instrumentos de evaluacidn seran elaborados y administrados por nuestra institucién a excepcion de
la prueba de Test de aptitud personal vocacional y su calificacion se hara considerando la escala
vigesimal de ONCE (11).

Del ingreso por Exoneracion

Participan en esta modalidad los egresados de la educacidn bésica que acrediten ser:

Egresados del Colegio Mayor Secundario Presidente del Pera y/o Colegio de Alto Rendimiento.

El primer y segundo puesto de la Educacion Bésica en cualquiera de sus modalidades, en funcién al
puntaje acumulado en los cinco afios de la Educacion Secundaria o del Ciclo Avanzado de la Educacion
Bésica Alternativa.

Deportistas calificados, acreditados por el IPD.

Beneficiarios del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de Reparaciones (PIR),
creado por Ley 28592.

Artistas calificados que hayan representado al pais o a la region, acreditados por el Ministerio de Cultura o
una Escuela Nacional o Regional Superior de Arte.

Las metas asignadas para esta modalidad es el 20% del nimero de vacantes de las metas autorizadas
por carrera por la DRE San Martin.

Son requisitos para presentarse al proceso de admision:
Solicitud dirigida al Director General.
Partida de Nacimiento.
Certificado de Estudios de Educacion Secundaria completa. Visados por la UGEL.
Cuatro (04) fotografias reciente tamafio carnet.
Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales (Certificado de Conducta).
Copia de DNI.
Recibo de pago por derecho de inscripcion.
Certificado Médico.

OTROS:

1.

2.
3.

4.
5.

Hoja de vida del postulante donde incluye datos personales, desempefio de sus actividades  realizadas:
artisticas, culturales y religiosas.

Acta y cuadro original de méritos como egresado de Educacién Basica, visada por la UGEL.

Constancia y/o Resolucion que acredite la condicién de deportista destacado, reconocida por el IPD
Regional y/o Nacional.

Documentos que acredita la Defensoria del Pueblo o del Ministerio Pablico.

Constancia de la CONADIS y/o Certificado médico.

De la matricula
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Art. 66°.-Tienen acceso a matricularse en el IESPP-P, los egresados de Educacion Secundaria que cumplen con los

requisitos establecidos por Ministerio de Educacion, previo proceso de seleccion en el Examen de Admisién
que se hara una o dos vez al afio. Se rige por el Reglamento de Admisién. La matricula se realiza por Unica
vez cuando el educando ha ingresado al Instituto y es ratificada al inicio de cada semestre académico,
considerandosele estudiante regular de acuerdo a las normas vigentes. El estudiante que retire
voluntariamente su expediente de matricula, perdera la condicién de estudiante del Instituto.

Los requisitos para la matricula son:

a) En el | semestre académico, haber obtenido vacante en el proceso de admisién.

b) En el Il al VIl semestre académico, haber aprobado el 75% de los créditos del semestre académico
inmediato anterior.

¢) En el IX semestre académico, haber aprobado todas las areas hasta el VIII semestre académico.

d) En el X semestre académico, haber aprobado todas las areas del IX semestre académico.

e) Son estudiantes de la institucién quienes han cumplido con los requisitos establecidos por el Reglamento
institucional, se han matriculado en el semestre académico que corresponde y registran su matricula en
Secretaria Académica y esto a su vez en el SIGES.

Art. 67°.- EI IESPP De Picota, podra reservar la matricula hasta por cuatro (4) semestres académicos a solicitud del

estudiante. De haber alguna variacién de los planes de estudio, se aplicaran los procesos de convalidacién
gue correspondan.

Art. 68°.- El estudiante se matricula en al menos diez (10) créditos por ciclo académico. La matricula en un nimero

inferior de créditos debe ser autorizado por el IESPP De Picota.

De la evaluacién

Art. 69°.

Se rige por:

a) La evaluacion es un proceso educativo integral, permanente y flexible, cuyo propdsito es verificar y

realimentar oportunamente el aprendizaje por competencias planteadas en el perfil y especificadas en el
area o sub area correspondiente del curriculo.

b) La escala de calificacion es vigesimal, siendo once (11) la nota minima aprobatoria en cada area. Para

c)

obtener las notas promedio por semestre académico, las fracciones iguales o superiores a 0,5 se
redondean al entero inmediato superior.

El puntaje de cada area se obtiene multiplicando la nota por los créditos respectivos. El puntaje total es la
suma de estos puntajes parciales. El promedio ponderado se obtiene dividiendo el puntaje total entre el
nimero total de créditos, sin tener en cuenta las fracciones. El estudiante tiene derecho a recibir
asesoramiento académico permanente para elevar su promedio ponderado.

d) Parala CALIFICACION FINAL: Considera lo siguientes aspectos:

Productos de proceso: Son aquellas evidencias de aprendizaje que los estudiantes irdn construyendo
durante el desarrollo de los contenidos del area. Se puede considerar: reportes de lecturas, organizadores
de conocimiento, pruebas escritas, exposiciones, practicas.

Autoevaluacion: Se debe motivar al estudiante y darle la oportunidad de manifestar su calificacion
cualitativa y cuantitativa respecto a sus aprendizajes. Se le solicita que argumente su decision; la nota que
€l se asigne sera inalterable, ni los docentes ni sus compaferos podran modificarla. Puede utilizar el diario
de aprendizaje, fichas de metacognicion.

Coevaluacién: Los estudiantes tienen la oportunidad de participar en la calificacion de sus compafieros,
valorando el desempefio que manifiesten en cada una de las actividades realizadas durante el semestre
académico.

Producto final: Esta evidencia de aprendizaje debe permitir que el estudiante integre conocimientos,
habilidades y actitudes, es decir se debe solicitar la presentacién de un producto con cierto grado de
complejidad por semestre. Este debe englobar, por dimensiones, todos los criterios de desempefio
seleccionados para el semestre.

Puede ser: Monografia, Proyecto de Investigacion, Manual de estrategias y actividades de aprendizaje... se
sugiere evaluarlo empleando una ribrica. Los resultados que se obtengan serviran para hacer la valoracion
de los criterios de desempefio del perfil al finalizar cada semestre académico.

Portafolio integrado de aprendizaje: Se realizara de forma individual a lo largo del todo el semestre
académico. Los estudiantes deberan seleccionar las evidencias de aprendizaje mas significativas obtenidas
en cada una de las areas curriculares y establecer la relacion entre ellas. Puede ser entregado para su
revision por lo menos dos veces durante el semestre académico; las fechas de presentacion seran definidas
por el Jefe de la Unidad Académica y formacion en servicio. Los docentes responsables de las areas del
semestre académico disefiaran el instrumento necesario para la evaluacion del portafolio considerando el
esquema y exigencias institucionales para su elaboracién. Teniendo en cuenta el nUmero de estudiantes de
cada carrera y especialidad se distribuiran la cantidad de portafolios que les corresponde revisar y evaluar.
Finalmente, socializaran en equipo los resultados encontrados y los compartirdn con los estudiantes, dando
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las orientaciones necesarias para su mejora si es necesario. Una vez identificados los calificativos de cada
uno de estos aspectos se promedian y se obtienen el calificativo final del area en el semestre académico.
El calificativo final que se obtiene aplicando la siguiente formula:

P.P x25% + AyC x15% + P.F x35% + P.l.Ax25% = PF
100

Donde:

P.P = Productos de proceso

AyC = Autoevaluacion y coevaluacion.

P.F. = Producto Final

P.I.A. = Portafolio integrado de aprendizaje.
P.F = Promedio Final

De la promociéon y homologacién

Art. 70°.- El IESPP-P, Promociona:
a) El proceso de admision, donde se considera a las personas con habilidades diferentes y a las victimas del
terrorismo dentro del ingreso por exoneracion.
b) Promocionar a los estudiantes que ocupan el tercio superior en el desarrollo de sus practicas pre-
profesionales en instituciones que solicitan de oficio.

De la titulacién:

Art. 71°.-El IESPP-P, otorga a nombre de la Nacion, el Titulo Profesional de Profesor, especificando el Nivel Educativo
y la Especialidad o mencién correspondiente.

Art. 72°.-Son requisitos para optar el Titulo y solicitar al Director General del IESPP-P, la autorizacién para sustentar:

a) Aprobar el Plan de Estudios de la carrera.

b) La sustentacion de una tesis de investigacion.

c) Las pruebas de Suficiencia Académica en: Comunicacion, Matematica, Segunda Lengua, y Tecnologias de
la Informacion y Comunicacion.

d) Certificados de estudios de educacion superior, originales, visados por la DRE.

e) Informe final del trabajo de investigacion, con opinion favorable del asesor de tesis.

f) Constancia de no adeudar libros, videos, revistas, materiales de laboratorio, de informatica, de idiomas y
otros.

g) Pago por derecho de sustentacion.

h) Ficha de seguimiento académico.

i) Dos (2) fotografias tamafio pasaporte y uno (1) tamafio carné, (la foto no debe evidenciar aretes, collares ni
lentes), con uniforme institucional

j) Partida de Nacimiento original o declaracién jurada simple en el caso de no existir archivos documentarios
por desastres naturales.

k) Certificados concluidos de Educacion Secundaria, originales, visados por la UGEL.

[) Dos (02) copias de D.N.I. legalizada o autenticada.

Para el Registro del Titulo Profesional se adjunta los siguientes documentos: ademas de lo mencionado
arriba, se debe adjuntar:

a) Acta de Titulacion.

b) Némina de expedito.

c) Copia del dispositivo legal que autoriza la carrera.

d) Comprobante de pago por derecho de titulacion, de conformidad con el TUPA de la DRE.

e) Constancia de aprobacion de pruebas de suficiencia Académica para titulacion.

Art. 73°.-El expediente para la titulacion de los egresados, debera contener los siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al Director General de la institucion, solicitando se le otorgue el titulo de profesional
técnico.

b) R.D. Otorgandole el titulo de Profesional Técnico en la carrera estudiada.

c) Partida de nacimiento original.

d) 2 copias fotostaticas autenticadas del DNI.

e) Certificado de estudios secundarios visados por la UGEL correspondiente.

f) Certificados de estudios superiores originales completos y visados.

g) Constancia del jefe de Area Académica, de haber realizado las practicas pre-profesionales.

h) Constancia de egresado.

i) R.D. de aprobacion del proyecto vinculado a la formacion recibida, dicho proyecto debera estar integrado
por tres (3) integrantes como maximo o individual, y tendra una vigencia de un (01) afio después de su
elaboracion.

j) Acta de Titulacién, con calificativo minimo aprobatorio de 13 o con calificacion de aprobado.
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Certificado que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o lengua nativa, a nivel basico.

k) Recibo por el valor del formato del titulo de conformidad con el TUPA.

I) Recibo por el concepto de derecho de titulacion, segln la tasa educativa autorizada oficialmente en el TUPA.

m) Constancia de no tener deuda ni compromiso pendiente de pago, expedido por la jefatura de la unidad
administrativa.

n) Dos (2) fotografias tamafio pasaporte y uno (1) carnet, de frente y en fondo blanco (la foto no debe
evidenciar aretes, collares ni lentes), con uniforme institucional.

0) Copia del proyecto vinculado a la formacién recibida, visado por el asesor.

Art. 74°.-Siendo parte del proceso de titulacion, la sustentacion del proyecto educativo o el examen de suficiencia
profesional, habiendo salido desaprobado en ambos casos, el egresado dentro del lapso de treinta dias
tiene una segunda oportunidad de solicitar nuevo examen.

Art. 75°.-Si algin egresado que solicitd la sustentacion del proyecto educativo o examen de suficiencia profesional,
no se presentara al mismo en la fecha sefialada en la respectiva Resolucién Directoral, se considera
desaprobado automaticamente, perdiendo a su vez, una de las dos oportunidades a las que tiene derecho.

Art® 76.- El resultado de la evaluacion de la sustentacion del proyecto o examen de suficiencia profesional emitido por
el jurado evaluador, es inapelable.

Art. 77°.- El IESPP-P, elabora el expediente de titulacién y certificados de cada estudiante de acuerdo a los requisitos
establecidos, ademés emite el titulo, segin formato Unico nacional, teniendo en cuenta las siguientes
caracteristicas:

a) formato A4;

b) papel de 180 gr;

c) foto tamafio pasaporte;

d) firma, pos firmay sello del Director General.

Art. 78°.- El IESPP-P, realizard las acciones correspondientes para el registro del titulo de acuerdo a normativa

emitida por el Ministerio de Educacion.

De los duplicados de diploma de titulos

Art. 79°.-Duplicado de diplomas de Titulos. Es otorgado por el Director General del Instituto de Educacién Superior
Pedagdgico Publico “De Picota”. Para tener validez debe registrarse en el Registro Especial de Duplicados de
Titulo, a cargo de la DRE San Martin. El Duplicado del Diploma de Titulo anula automaticamente el original,
mas no sus efectos.

El titulado podra solicitar al Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “De Picota” duplicado del
diploma de Titulo Profesional por causa de pérdida o deterioro, para lo cual debera adjuntar los siguientes
documentos:
a. Solicitud de emisién y registro de duplicado de Diploma de Titulo Profesional, dirigida al Director General
del IESPP-Picota.
b. Copia autenticada del Documento Nacional de Identidad — DNI.
c. Denuncia policial por pérdida o presentacion del titulo deteriorado.
d. Pagina original del diario de mayor circulacion de la ciudad donde reside, conteniendo la publicacion del
aviso de pérdida del titulo profesional.
e. 04 fotografias recientes tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco.
f. Comprobante de pago por el caligrafiado del duplicado de Diploma.
g. Comprobante de pago por derecho de duplicado.

Una vez emitida la R.D. de autorizacion de duplicado de diploma de Titulo, el interesado publicara en el Diario
Oficial El Peruano un aviso de emision de Duplicado de Diploma de Titulo y presentara la pagina original al
IESPP-Picota para el recojo del duplicado respectivo.

De los registros de titulos
Art. 80°.- EIl Director General solicitara el registro de Titulos profesionales expedidos por el IESPP-P, ante el
Ministerio de Educacion
Art. 81°.- La DIGESUTPA a través de sus especialistas evaluara y registrara el Titulo expedido por el IESPP-P,
dentro del plazo de 30 dias habiles.
Art. 82°.- EIIESPP- P, presentara la siguiente documentacion al Ministerio de Educacion, para su registro:
a) Solicitud para registro de titulo.
b)  Ficha de registro de titulos.
c) Copia del consolidado de notas al finalizar el plan de estudios de la carrera presentada a la Direccién
Regional de Educacion de San Martin.
d) Soporte Digital (CD) que contenga la(s) copia(s) digital de los titulos emitidos.
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Art. 83°.-

Para el caso del Registro del Duplicado de Diploma de Titulo Profesional se sigue el mismo
procedimiento.

De la visacion de los titulos

Art. 84°.-
Art 85°.-
a)
b)

c)
Art. 86°.-

Art. 87°.-

La visacion del titulo estara a cargo de la Direccién Regional de Educacion de San Martin o instancia que
haga sus veces.

El interesado debera solicitar la visacion presentando la siguiente documentacion:

Solicitud para visacioén de titulos.

Titulo otorgado por el IESPP-P y en el que se haya consignado el cédigo del registro en el reverso de
cada titulo.

Copia del oficio de asignacién de los codigos de los titulos emitidos por el Ministerio de Educacién.

La DRE o instancia que haga sus veces realizara la evaluacién de la documentacion remitida y, de haber
cumplido con los requisitos establecidos, efectuara la visacion al reverso de cada titulo.

La DRE o la que haga sus veces registrara el Titulo en el Libro de control de los Titulos Visados.

De los traslados internos y externos de matricula

Art. 88°.-

Es el procedimiento por lo que el estudiante solicita al instituto superior de origen, el cambio de institucion
(traslado externo) o el cambio de carrera o especialidad dentro del instituto de origen (traslado interno).
Para realizar el traslado (interno o externo) debe solicitar a partir del segundo semestre académico, en
concordancia con las vacantes en la carrera o especialidad solicitada. Los traslados (interno o externo) en
el SIA se solicitan durante la etapa de matricula (30 dias finalizado el proceso de admision).

El traslado interno consiste en realizar el cambio de carrera / especialidad y se realiza antes del proceso
de matricula. La informacion registrada esta sujeta a una fiscalizacion posterior de acuerdo a lo
establecido por la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Son requisitos para traslado interno:

a) Resolucion de traslado, detallando las areas convalidadas y el semestre a incorporarse.
Nota:
Para los estudiantes registrados en el SIA desde el 2014 ya no es necesario enviar los documentos:
"b", "c", "d" ya que dicha informacién figura en el sistema.

El traslado externo consiste en realizar el cambio de institucion y se realiza antes del proceso de
matricula. La informacion registrada esté sujeta a una fiscalizacién posterior de acuerdo a lo establecido
por la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Son requisitos para traslado externo:
a) Resolucion de traslado, detallando las areas convalidadas y el semestre a incorporarse.
Nota:
Para los estudiantes registrados en el SIA desde el 2014 ya no es necesario enviar los documentos:
"b", "c" y "d" ya que dicha informacion figura en el sistema.
Ademas:
Solicitud de traslado externo e interno, indicando el motivo
Certificado de Estudios del semestre o semestres académicos concluido, visados por el 6rgano
educativo correspondiente para realizar las convalidaciones respectivas.
Copia simple de DNI.
Syllabus
Certificado de Estudios de Educacion Secundaria visados y original.
Partida de Nacimiento Original.
Dos (2) fotografias tamafio pasaporte a color en fondo blanco.
Recibo de pago

VVVYVYVY VYV

De los reingresos y convalidaciones de estudios

Art. 89°.-

La convalidacion y los reingresos de estudios es un acto oficial que consiste en dar validez académica a
los estudios aprobados en la misma o en ofra institucion de Educacion Superior para continuar los
estudios profesionales. Se tiene en cuenta los siguientes requisitos:

El proceso de reingreso consiste en registrar a los estudiantes de la institucion que no figuran en el
sistema y cuentan con Resolucién Directoral de Licencia de estudios (no mayor de dos afios) y se realiza
antes del proceso de matricula.

En caso de no tener licencia el estudiante debera participar de un proceso de admision y obtener una
vacante para posteriormente realizar la convalidacion. La informacion registrada estd sujeta a una
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a)

b)

c)

d)

fiscalizacion posterior de acuerdo a lo establecido por la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General.
El reingreso para el Il, lll y IV semestre es automatico, solo debe realizar la matricula respectiva.

Para convalidar los estudios aprobados entre planes de estudio por areas y/o asignaturas, se debe tener
en cuenta de un minimo de 80% de contenidos similares, comprobacién de equivalencia de créditos y
verificacion del grado de dominio de las competencias si lo estima conveniente.

No procede la convalidacion de las areas de practica y de investigacion, en los traslados con cambio de
carrera o especialidad.

A los profesionales titulados que soliciten obtener otro titulo profesional, s6lo se les convalida las areas
tedricas para determinar su ubicacién en el semestre académico correspondiente, siempre que nuestra
institucion tenga vacante disponible, previa revisién por la DIFOID.

La comision de convalidacion para este caso, es el mismo de carreras tecnoldgicas.

De las subsanaciones

Art. 90°.-
a)

b)

c)

El IESPP-P, podra desarrollar las subsanaciones de:

Puede darse bajo las modalidades presenciales y a distancia. La modalidad a distancia no podra exceder
al 20% del total de horas que dura el area.

Es autorizada por el Director General mediante Resolucion Directoral y se desarrolla cumpliendo el
namero de horas del Plan de Estudios, teniendo en cuenta lo siguiente:

¢ Hasta seis créditos en forma paralela al semestre académico en que se encuentra matriculado.

e Hasta doce créditos durante los meses de enero y febrero.

e Hasta mas de doce créditos aquellos estudiantes que culminaron sus estudios en el X ciclo que aun
tienen asignaturas y/o &reas por subsanar lo, pueden realizar durante todo el afio, aprobado por R.D.
IESPP-P. dicho proceso mediante oficio, se da cuenta de las Actas de subsanacién a la DRE, San Martin
y a la DIFOID.

Las evaluaciones de subsanacion se realizan a través del SIA. Si el estudiante es desaprobado del | al IX
ciclo

De las licencias reincorporacion y abandono de estudios

Art. 91°.-

Art. 92°.-

Art. 93°.-

Art. 949°.-

Art. 95°.-

En caso de licencia, se tiene en cuenta lo siguiente:

El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas justificadas. El Director
General concede licencia de estudios mediante resolucion directoral a partir del término del | semestre
académico por un plazo maximo de cuatro (04) periodos lectivos y por razones justificadas.

Reincorporacion.

El estudiante retorna al IESPP-P una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios; asimismo puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de término de su reserva

44.1.- De existir alguna variacion en los planes de estudio, una vez que el estudiante se reincorpora, se le
aplican los procesos de convalidacion que correspondan.

Se considera abandono de estudios profesionales cuando los estudiantes dejan de asistir sin solicitar
licencia durante veinte (20) dias habiles consecutivos, o cuando los que estdn con licencia, no se
reincorporan al término de ella. En ambos casos pierden su condicién de estudiante, y para ser aceptado
nuevamente en el Instituto deberan postular y aprobar el proceso de admision.

El afio lectivo comprende dos semestres académicos, cada uno con una duracion de 18 semanas,
incluido el periodo de matricula, recuperacion y evaluacion, con 45 minutos de hora académica y 540
horas pedagdgicas semestrales Y 16 semanas con Programas de Estudios Licenciadas al adecuarse
como EESP.

El IESPP De Picota, define el Mapa de Procesos de acuerdo al Modelo de Servicios Educativos R:M:N°
570-2018-MINEDU.
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PROCESOS ESTRATEGICOS

Procesos que se definen y verifica las politicas educativas objetos

y metas de la organizacion

PROCESOS OPERATIVOS MISIOMALES

Son los procesos de produccion de bienes y servicios que se

encuentra al cuidado, identidad, empresa, etc. Son los que
agregan valor para el destinatario de los productos

REQUISITOS Y NECESIDADES DEL CIUDADANO
(DESTINATARIO DE LOS BIENES Y SERVICIOS)
A
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CIUDADANO
(DESTINATARIO DE LOS BIENES Y SERVICIOS)

PROCESOS DE APOYO O SOPORTE

Procesos que realizan actividades e apoyo necesarias para el
buen funcionamiento de los procesos operativos o misionales

GESTION

DE LA DIRECCION GESTION DE LA CALIDAD

- Investigacion e
Formacion Practica Participacion Desarrolio

académica Preprofesiona institucional personal

innovacién en la
formacion inicial

Fortalecimiento de competancias Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Gestion de programas de Investigacion e innovacion en la
formacién continua formacién continua

PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Gestion de Gestion de
Gestion logistica y Gestion de i Atencion al Asesoria
recursos economicos recursos

) : aclemian . P ’
abastastecimiento personas tecnolégicos usuario legal

y financieros




Art. 96°.-

b)

Art. 97°.-

De la préctica pre-profesional.

Los ingresantes del Programa de Estudios de Educacion Inicial, se rigen por los Lineamientos Académicos
Generales Curriculares denominado Préactica e Investigacion de tipo modular, plasmados en el DCBN
actual, cuya implementacion para su operatividad esta en proceso de adecuacion.

La practica pre profesional constituye en eje fundamental del curriculo en la formacién integral del
estudiante de las carreras pedagdgicas, tiene como finalidad, consolidar las situaciones reales de trabajo.
Establece los aspectos siguientes:

Practicas del | al IV semestre corresponden a la Formacién General y se orienta a:

¢ Afianzar la vocacion de servicio y sensibilidad social en los estudiantes y conocimiento de su contexto
local y comunal.

e Desarrollar su capacidad de liderazgo.

e Fortalecer la capacidad de valorar la diversidad linguistica y sociocultural en el aprendizaje.

e Promover la interaccion de los estudiantes con la realidad educativa a través de actividades ludico-
recreativas, de proyeccion social y otras.
Practicas Pre-Profesionales del V al X semestre académico corresponden a la Formacion Especializada y
se orienta a:

e Interactuar con la realidad educativa de su especialidad a través de ayudantia.

e Asumir su rol protagénico en el desarrollo de sesiones de aprendizaje y gestion del aula.

¢ Vincular la Practica con la Investigacion fortaleciendo el pensamiento complejo, reflexivo y critico para
aplicar y generar teoria pedagogica, mejorar la practica docente, plantear soluciones innovadoras y
participar en proyectos comunales.

e Supervisar el desarrollo de practicas contextualizadas.
Los responsables de Practica pre-profesional, son los encargados de asesorar, monitorear y evaluar,
aplicando estrategias adecuadas para una evaluacién justa y equitativa. Monitorean los talleres de
sistematizacion y coordinan permanentemente con los formadores de investigacion.

De la investigacion y lainnovacion

Art. 98°.-

La Investigacion y la innovaciéon son ejes fundamentales de la formacion profesional del estudiante,
constituyen procesos permanentes e interactuantes que se desarrollan durante todos los semestres
académicos de la carrera. Las préacticas pre-profesionales y la Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica, se rigen por su reglamento respectivo.

La Direccion General del IESPP-P, impulsa la investigacion cientifica y tecnoldgica como eje estratégico
del quehacer institucional motivando, facilitando e incentivando sistematicamente la participacion de los
docentes en horas no lectivas como parte de su plan de trabajo semestral y estudiantes involucrados en
las areas, asignaturas y/o Unidad Didactica.

El desarrollo y estructura de la investigacion e innovacion esta organizado de la siguiente manera:
Jefe de la unidad de Investigacion y area de calidad.

Equipo de investigacion.

Docentes asesores.

Docentes y estudiantes investigadores

Investigacion Aplicada

a. La investigacion del | al VII semestre académico permite al estudiante conocer la metodologia de la
investigacion para atender los problemas educativos identificados por el practicante y se orienta a:
» Afianzar la vocacion de servicio y sensibilidad social en los estudiantes y conocimiento de su
contexto local y usando instrumentos adecuados que le permitan recolectar y analizar los datos.
» Desarrollar su capacidad dando uso a los resultados obtenidos.
» Fortalecer la capacidad de valorar la diversidad linglistica y sociocultural en el aprendizaje.
» Promover la interaccion de los estudiantes con la realidad educativa a través de actividades ludicas
— recreativas, de proyeccion social y otras de acuerdo al nivel en el que se desarrolla la investigacién
con fines de titulacion.
b. La investigacion del VIII al X semestre académico orienta al estudiante a elaborar el proyecto de
investigacion y a desarrollarlo con fines de titulacion. Permite al estudiante:
Interactuar con la realidad educativa de su carrera y/o especialidad.
Asumir su rol auténomo. Vincular la Practica con la Investigacion fortaleciendo el pensamiento
complejo, reflexivo y critico para aplicar y generar teoria pedagogica, mejorar la practica docente,
plantear soluciones innovadoras y participar en proyectos comunales.
» Supervisar el desarrollo de practicas contextualizadas como resultado de la articulacién con la
investigacion.
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Art. 99°.-

coop

o

Art. 100°.-
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CAPITULO XI
DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Los documentos oficiales de Informacion del Instituto de Educacién Superior Pedagogico Publico De
Picota, son documentos de uso externo para el registro y archivo de los resultados de la evaluacion,
tienen formato oficial y se remiten a la Direccion Regional de Educacion de San Martin en version
impresa y digital. Estos documentos son:

No6mina de Matricula.

Acta Consolidada de Evaluacién del Rendimiento Académico Semestral.

Certificado de Estudios.

Acta de Titulacién para optar el Titulo que corresponda. En el que debe figurar la nota obtenida en el
proceso de Titulacion.

Constancia de aprobacién de pruebas de suficiencia académica para titulacion.

No6mina de expeditos.

Son documentos oficiales de informacién de uso interno del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico
Publico “De Picota”:

Registro de Evaluacion y Asistencia.

Boleta de Notas.

Acta de Evaluacion de la Unidad Didéctica.

Ficha de Seguimiento Académico del estudiante.

Acta consolidada de prueba de suficiencia académica.

Acta de evaluacién de area.

Certificado de conocimiento de un idioma extranjero o lengua nativa.

CAPITULO XII

DISENOS CURRICULARES, PLANES DE ESTUDIOS, TiTULOS

De los disefios curriculares.

Art. 101°.-

Los Disefios Curriculares son los autorizados por el Ministerio de Educacion a través de la DIFOID, estos
Disefios son contextualizados o diversificados en funcién a las demandas socio-econémica, educativa y
culturales la region.

De los planes de estudios

Art. 102°.-

Art. 103°.-

Art° 104°.-

El IESPP-P, contextualiza los Planes de Estudios de cada Programa de Estudios respondiendo a las
necesidades, locales, regionales y nacionales, presentes y futuras, respetando los contenidos minimos
comunes establecidos en los Disefios Curriculares Basicos Nacionales.

El IESPP-P, en materia curricular es responsable de:

En carreras tecnologicas, el plan de estudios es de responsabilidad del IESPP-P, su organizacion
corresponde a su modelo educativo, y tiene como referente las competencias definidas en el programa de
estudios, asi como los lineamientos curriculares establecidos en el DCBN, Solo para cuestiones de
subsanacion y titulacién.

los planes de estudios estan sujetas a lo aprobado por el MINEDU y se adecuan de acuerdo a
lineamientos de modificacion curricular aprobado por el MINEDU-DIFOID.

Del plan de estudios del Programa de Educacion Inicial Ingresantes.

| CICLO ACADEMICO
COMPONENTES CURSOS TIPO | HORAS | CRED.

Lectura y Escritura en educacion Superior C 4 3

F-G Resoludén de Problemas Matematicos | C 4 3
Desarrollo personal | C 4 3

F-P-I Practica e investigacion | M 6 5

F.E Fundamentos de la Educacion Inicial C 6 5
Interacciones de calidad y desarrollo en la primera infancia | C 6 5

TOTAL 30 24

Il CICLO ACADEMICO
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ETAPAS CURSOS TIPO | HORAS | CRED
Comunicacion oral en la educacion superior C 4 3
F-G Resolucion de Problemas Matematicos I C 4 3
Historia sociedad y diversidad C 4 3
F-P-1 Practica e investigacion Il M 6 5
Interacciones de calidad y desarrollo en la primera infancia | C 6 5
F-E Planific.aci.én por competencias y evaluacion para el C 6 5
aprendizaje |
TOTAL 30 24
Il CICLO ACADEMICO
COMPONENTES CURSOS TIPO | HORAS | CRED
Arte, Creatividad y Aprendizaje C 4 3
F-G Inglés para principiantes/Beginer english | (A1) C 4 3
Desarrollo personal Il C 4 3
F-P-1 Practica e investigacion ll1 M 6 5
Desarrollo personal y social en la primera infancia C 4 3
F-E Juego, desarrollo y aprendizaje en la primera infancia C 4 3
Electivo C 4 3
TOTAL 30 23
IV CICLO ACADEMICO
COMPONENTES CURSOS TIPO | HORAS | CRED
Ciencia y epistemologia C 4 3
F-G Inglés para principiantes/Beginer english Il (A 1) C 4 3
Deliberacioén y participacion C 4 3
F-P-I Practica e investigacion IV M 6 5
Planif. por compet. y eval para el aprendizaje Il C 4 3
E-E Inclusion educativa para el desarrollo para diversidad C 4 3
Electivo C 4 3
TOTAL 30 23
V CICLO ACADEMICO
COMPONENTES CURSOS TIPO | HORAS | CRED
G Literatura y sociedad en contextos diversos C 4 3
Inglés para principiantes/Beginer english Il (A2) C 4 3
F-P-1 Practica e investigacion V M 6 5
Desarrollo del pensamiento C 4 3
F-E Desarrollo de la psicomotricidad en la primera infancia C 4 3
desarrollo de la comunicacion en la primera infancia C 4 3
Electivo C 4 3
TOTAL 30 23
VI CICLO ACADEMICO
COMPONENTES CURSOS TIPO | HORAS | CRED
G Alfabetizacion Cientifica C 4 3
Inglés para principiantes/Beginer english 1V (A2) C 4 3
F-P-E Practica e investigacion VI M 6 5
Convivencia y Ciudadania de la primera infancia C 4 3
F.E Desarrollo de la Matematica en la primera infancia C 4 3
Expresion del arte en la primera infancia C 4 3
Electivo C 4 3
TOTAL 30 23
VII CICLO ACADEMICO
COMPONENTES CURSOS TIPO | HORAS | CRED.
F-G Etica y filosofia para el pensamiento critico C 4 3
F-P-1 Préactica e investigacion VII M 10 7

32




Gestion de la atencion y cuidado infantil C 4 3
Desarrollo de la creatividad en la primera infancia C 4 3
F-E — ~ -
Aprendizaje y ensefianza en el ciclo Il C 4 3
Electivo C 4 3
TOTAL 30 22
VIII CICLO ACADEMICO
COMPONENTES CURSOS TIPO | HORAS | CRED.
F-P-1 Practica e investigacion VIII M 12 8
Planificacion por competencias y evaluacion para el c 6 5
aprendizaje |
F-E Politicas y gestion para el servicio educativo C 4 3
Atencion a las necesidades educativas especiales C 4 3
Electivo C 4 3
TOTAL 30 22
IX CICLO ACADEMICO
COMPONENTES CURSOS TIPO | HORAS | CRED.
F-P-1 Practica e investigacion 1X M 28 16
F.E Gestion de los servicios educativos en educacion inicial C 2 2
TOTAL 30 18
X CICLOACADEMICO
COMPONENTES CURSOS TIPO | HORAS | CRED.
F-P-1 Préactica e investigacion X M 28 16
F-E Escuela familia y ciudadania C 2 2
i TOTAL 30 18
LEYENDA
F G = Formacion general
F P | = Formacién en la practica e investigacion
F E = Formacion especifica
C =Curso
M = Mddulo
Plan de estudios del Programa de Educacidn Inicial.
- TOTAL
. HORAS HORAS CREDITOS TOTAL
SEMESTRES ACADEMICOS SEMANAL SEMESTRAL SEMESTRAL CREDITOS HCI;-)F\I’EAS
| 30 540 21
Il 30 540 22
1 30 540 23
\Y 30 540 22
\Y 30 540 24
Vi 30 540 23 220 5400
VI 30 540 22
VI 30 540 22
IX 30 540 22
X 30 540 19

La carrera tiene diez semestres académicos. Cada semestre abarca 18 semanas, 30 horas semanales, dando un total de 540 horas.
El total de horas de la carrera es de 5400. El desarrollo de las sesiones es presencial en los ocho primeros semestres y en los dos
Ultimos se alternan la asesoria presencial y a distancia, ya que el estudiante desarrolla su practica pre-profesional en una Institucion
Educativa o Programa de Educacion Inicial.

33



Plan de estudios del Programa de Comunicacion, Nivel Secundaria

I SEMESTRE ACADEMICO
ETAPAS AREAS HORAS | CRED.

CIENCIAS SOCIALES I 4 3
MATEMATICA 1 4 3
COMUNICACION [ 4 3
INGLES I 2 1

5 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION I 2 1

=

T EDUCACION FISICA I 2 1

z

©

S ARTE 2 2

<

=

S CULTURA CIENTIFICO AMBIENTAL | 2 1
PSICOLOGIA I 2 2
DESARROLLO VOCACIONAL Y TUTORIA I 2 1
PRACTICA T 2 1
OPCIONAL I / SEMINARIOS 2 2

TOTAL 30 21
Il SEMESTRE ACADEMICO
ETAPAS AREAS HORAS | CRED.

CIENCIAS SOCIALES II 2 2
MATEMATICA I 4 3

5 COMUNICACION I 4 3

m

Z .

z INGLES II 2 1

g

g TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION 11 2 1

Z

S EDUCACION FISICA IT 2 1
CULTURA CIENTIFICO AMBIENTAL II 2 2
PSICOLOGIA Il 4 3
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DESARROLLO VOCACIONAL Y TUTORIA Il 2 1
PRACTICA I 2 1
INVESTIGACION I 2 2
OPCIONAL II / SEMINARIOS 2 2
TOTAL 30 22
Il SEMESTRE ACADEMICO
ETAPAS AREAS HORAS | CRED.

MATEMATICA Ill 4 3
COMUNICACION SOCIAL IIl 4 3
INGLES IIl 2 1
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION 111 2 1
CULTURA EMPRENDEDORA Y PRODUCTIVA | 2 2

—

= CULTURA CIENTIFICO AMBIENTAL IIl 2 1

S

Z RELIGION, FILOSOFIA Y ETICA 2 2

g

E DIVERSIDAD Y EDUCACION INCLUSIVA 2 2

2
CURRICULO I 2 2
EDUCACION INTERCULTURAL 2 2
PRACTICA IlT 2 1
INVESTIGACION II 2 1
OPCIONAL III / SEMINARIOS 2 2

TOTAL 30 23
IV SEMESTRE ACADEMICO
ETAPAS AREAS HORAS | CRED.

5 MATEMATICA IV 4 3

=

T COMUNICACION IV 4 3

Z

\9 .

S INGLES IV 2 1

=z

S TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION IV 2 1
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CULTURA EMPRENDEDORA Y PRODUCTIVA Il 4 3
RELIGION, FILOSOFIA Y ETICA II 2 2
PSICOLOGIA III 4 3
CURRICULO Il 2 2
PRACTICA IV 2 1
INVESTIGACION Il 2 1
OPCIONAL IV / SEMINARIOS 2 2

TOTAL 30 22
V SEMESTRE ACADEMICO

ETAPAS AREAS HORAS | CRED.
INTRODUCCION A LA LINGUISTICA 4 4
FONETICA Y FONOLOGIA I 2 1
LITERATURA | 4 4

S COMUNICACION SOCIAL I 4 3
S
g CURRICULO Y DIDACTICA APLICADOS A LA COMUNICACION [ 4 3
=
% TEORIA DE LA EDUCACION I 4 4
Z
O .
g INGLES V 2 1
=
S PRACTICA PRE PROFESIONAL | 2 1
INVESTIGACION APLICADA | 2 2
OPCIONAL V / SEMINARIO DE ACTUALIZACION 2 1
TOTAL 30 24
VI SEMESTRE ACADEMICO
ETAPAS AREAS HORAS | CRED.
- S | FONETICA Y FONOLOGIA Il 4 3
S S
=
§ < | LITERATURAII 4 4
= =
R % COMUNICACION SOCIAL II 4 4
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TIC APLICADA A LA ENSENANZA DE LA COMUNICACION 2 1
CURRICULO Y DIDACTICA APLICADOS A LA COMUNICACION I 4 3
TEORIA DE LA EDUCACION II 4 4
INGLES VI 2 1
PRACTICA PRE PROFESIONAL II 2 1
INVESTIGACION APLICADA Il 2 2
OPCIONAL VI/ SEMINARIO DE ACTUALIZACION 2 1
TOTAL 30 24
VII SEMESTRE ACADEMICO
ETAPAS AREAS HORAS | CRED.

GRAMATICA FUNCIONAL 6 4
LITERATURA Ill 4 3

S COMUNICACION SOCIAL II] 4 3

S

= EPISTEMOLOGIA DE COMUNICACION 2 2

(&)

2]

E CURRICULO Y DIDACTICA APLICADOS A LA COMUNICACION Il 4 3

Z

O .

g INGLES VII 2 7

=

S PRACTICA PRE PROFESIONAL IIl 4 3
INVESTIGACION APLICADA Il 2 2
OPCIONAL VII / SEMINARIO DE ACTUALIZACION 2 1

TOTAL 30 22
VIII SEMESTRE ACADEMICO
ETAPAS AREAS HORAS | CRED.

S SEMANTICA 2 2

S

< | LITERATURA IV 4 3

=

% COMUNICACION SOCIAL IV 6 4

g

g CURRICULO Y DIDACTICA APLICADOS A LA COMUNICACION IV 4 3

=z

S ORIENTACION PARA LA TUTORIA 2 1
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Del régimen académico

Art. 105°.- En cada afio cronoldgico se efectuara sélo dos semestres académicos. La organizacion del trabajo
educativo tendra una duraciéon minima de dieciocho (18) semanas cada uno, con 30 horas efectivas de
sesiones de aprendizajes semanales con 45 minutos de horas de clases, no menos de 540 horas por
semestre para la Formacion Pedagdgica. Al término del semestre académico impar tendrd dos semanas

Art. 106°.-

GESTION INSTITUCIONAL 2 2
INGLES VIII 2 1
PRACTICA PRE PROFESIONAL IV 4 3
INVESTIGACION APLICADA IV 2 2
OPCIONAL VIIl/ SEMINARIO DE ACTUALIZACION 2 1
TOTAL 30 22
IX SEMESTRE ACADEMICO
ETAPAS AREAS HORAS | CRED.
PRACTICA PRE PROFESIONAL V 22 14
- 5
S S
5 N
g 5:] INVESTIGACION APLICADA V 8 6
o (&)
S &
=~ n
4]
TOTAL 30 20
X SEMESTRE ACADEMICO
ETAPAS AREAS HORAS | CRED.
PRACTICA PRE PROFESIONAL VI
- = 22 14
°© 3
e
= 2 INVESTIGACION APLICADA VI 8 6
= &
[Sa]
TOTAL 30 20

de vacaciones.

El trabajo educativo con los estudiantes se inicia a las 7:30 a.m. y concluye a las 12:30 p.m. con un

descanso intermedio de 30 minutos después de las cuatro (04) primeras horas de clases.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art

107°.-
a)
b)
c)
d)
108°.-
a)
b)
109°.-
110°.-

111°.-

112°.-

. 113°.-

- En horas no lectivas y de caracter obligatorio, se desarrollara acciones del programa de fortalecimiento
de capacidades comunicativas 3 horas, légico-matematica 3 horas, y tutoria 2 horas semanales durante
los dos semestres para los nuevos ingresante de cada afio del IESPP De Picota; asimismo se considera
las horas de consejeria para todos los estudiantes los martes y jueves a partir de las 12.30 pm.

La organizacion del trabajo educativo semestral comprende:

Periodo de matricula y/o ratificacion.

Periodo de planificacién, programacion y organizaciéon destinado al desarrollo de acciones preparatorias
previas de ejecucion curricular.

Periodo de ejecucion y evaluacién curricular, destinado al desarrollo de las acciones educativas
necesarias para el logro de los objetivos de aprendizaje.

Periodo de reajuste y finalizacion, destinado a los reajustes del proceso de aprendizaje y la elaboracion
de documentos académicos y otras que se requieran.

Para aprobar los créditos de cada unidad didactica o asignatura, el estudiante debe cumplir con dos
requisitos de aprobacion.

Asistir como minimo el 70% de clases programadas en el semestre.

Lograr un minimo del 70% de las competencias programadas en la unidad didactica y Areas.

En pedagogia comprende dos etapas: Formacion General y Formacion Especializada. En ambas etapas
se desarrollan seminarios u otros eventos que estan orientados a complementar la formacién pedagdgica,
cientifica y tecnolégica de los estudiantes.

Es obligacion de los docentes anotar el avance de la ejecucion curricular en el Registro de Evaluacion y
en los partes diarios de clase para efectos de programacion y supervision.

Para efectos del articulo anterior es responsabilidad del Director General y la Jefatura de la Unidad
Académica, asi como de los jefes de las Areas académicas de las diferentes carreras profesionales, el
control de supervision del desarrollo y avance de los programas curriculares.

La Direccion General y Unidad Académica, y las Areas Académicas brindan a los docentes la
implementacion, asesoramiento, orientacion y apoyo permanentemente con la ejecucion curricular.

Queda totalmente prohibido el uso de celulares tanto para docentes y estudiantes durante el desarrollo de
las sesiones de aprendizaje.

De la jornada laboral del personal docente

Art

Art

Art

Art

114.-

.115°.-

. 116°.-

L 117°.-

La asistencia del personal docente a la institucion es obligatoria para el cumplimiento del horario
individual de trabajo: 7:15 a.m. a 1:00 p.m. debiendo registrar su asistencia en el control electrénico del
IESPP, el no hacerlo constituye una falta, lo que serd tomado en cuenta para su descuento
correspondiente.

La jornada laboral del personal docente, es de 40 horas pedagdgicas y se distribuye de la siguiente
manera:

Direccion del aprendizaje / Desarrollo de clases:

20 a 18 Hrs. 12. 06, 04 Hrs.

Asesoramiento, investigacion, promocion comunal aplicada y desarrollo magisterial de: 05 a 07 Hrs. 4/5
06.

Planificacion del Aprendizaje / Preparacion de clases de: 10 a 08 Hrs. 06 Y 02hs.

Apoyo a practica 05a07 Hrs. 7/5 02

Gestion Administrativa, Pedagégica y Supervision 17/12 26

La jornada laboral de los jefes de las Unidades y Areas Académicas, sera de 40 horas semanales,
pudiendo dedicarse a la direccién del aprendizaje hasta un méaximo de 12 horas de clases y los restantes
a las labores de sus respectivos programas y departamentos.

Los Unicos documentos probatorios de asistencia a la institucion y el dictado de clases para los docentes
es la firma de la tarjeta de ingreso y salida y el libro de control de clases diarios, y el control de asistencia
electronica confeccionados para tal fin.

De la jornada laboral del personal administrativo y de vigilancia

Art

Art

Art

Art

Art

. 118°.-

. 1190.-

. 1200°.-

.121.-

.122.-

La Secretaria Académica y la Unidad de Administracién, trabajaran 40 horas semanales en funciones
exclusivas de sus respectivas jefaturas, para atender a sus funciones propias de la institucion
contemplada en el presente reglamento.

La labor del Director General es de 40 horas cronoldgicas, dedicando exclusivamente a sus funciones
propias de la institucién, contempladas en el presente reglamento.

La jornada laboral de la secretaria Il, Técnico de Biblioteca, auxiliar de laboratorio, personal técnico
administrativo y del personal de servicio Il es de 08 horas cronoldgicas diarias: 7:00 a.m. a 2:30 p.m.

El Director General, jefe de la Unidad Académica y el Secretario Académico, se reuniran antes de inicio
de los semestres académicos, a fin de establecer sus respectivos horarios, donde se garantizara la
presencia de por lo menos de uno de ellos, para efectos de control, turnandose para cada jornada.

En caso de inasistencia, el trabajador debera justificar la misma, en un plazo no mayor de 24 horas con
documento probatorio de caracter oficial, caso contrario se considerara falta injustificada,
correspondiéndole el descuento respectivo.
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Art. 123°.-

Art. 124.-

Art.125.-

Art. 126°.-

El personal que labora en el IESPP-P, puede solicitar licencia con goce de haber en caso de maternidad,
paternidad, enfermedad comprobada, accidente, gravidez, etc. mediante documentacién oficial al que
acompafara una solicitud dirigida al Director General de la institucion.

El personal jerarquico, docente o no docente que fuera encargado por la Direcciéon no esta afecto a

descuentos, mientras dure el accionar de dicha comision.

El personal que labora en el IESPP-P, si es hombrado, puede solicitar licencia sin goce de haber hasta

por un afio, comprendido en un intervalo de 5 afios.

El régimen de vacaciones para el personal que labora en el IESPP-P, es:

a) 30 dias anuales para el Personal Directivo, administrativo, y de servicios, de acuerdo al rol de
vacaciones y tiene caracter irrenunciable y su pérdida no da derecho a compensacion, ni son
acumulables.

b) 60 dias anuales para el Personal Docente. Estos tienen caracter irrenunciable y su pérdida no da
derecho a compensacién, ni son acumulables.

De los titulos y post titulo

Art.127°.-

Art. 128°.-

PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

CUARTO:

El IESPP-P, otorga titulos a nombre de la Nacion en las siguientes carreras:

Pedagégicas (10 semestres académicos):
» Profesor de Educacion Inicial
» Profesor de Educacion Secundaria, Especialidad de Comunicacion

El IESPP-P, en funcién a sus necesidades de capacitacion en servicio, implementara el desarrollo de la
Formacion Especializada, autorizada por el Ministerio de Educacioén y otorgara la Certificacion Profesional
de segunda Especializacion, grados y titulacion a nombre de la Naciéon en la especialidad que
corresponda a quienes aprueben los estudios de Post-Titulo, cuya duracién no ser4 menor de cuatro (04)
semestres académicos, con un creditaje no menor de ochenta (80) créditos, de acuerdo a los
Lineamientos Académicos Generales aprobados por el MINEDU-DIFOID.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El IESPP De Picota, en concordancia con el proceso de Licenciamiento acorde a los Lineamientos
Académicos Generales Curriculares, inicia su Adecuacion con los ingresantes del Programa de Estudios
de Educacioén Inicial 2021.

el IESPP De Picota, organiza el pago por diferentes rubros de acuerdo al TUPA, segin los
requerimientos institucionales en concordancias con las disposiciones vigentes del MINEDU-DIFOID.

Los estudiantes que vienen estudiando con los planes de estudios anteriores, culminardn su programa
de estudios o carrera con dichos planes. Asi como todos los procesos iniciados antes de la entrada en
vigencia del DCBN continuaran su proceso bajo las mismas condiciones.

El IESP De Picota en la medida que el Ministerio de Educacion a través de sus Direcciones, 6rganos y
estamentos correspondientes, implemente los procesos de Gestion, institucional, académica- Titulacion
de sus egresados; articulara dichos procedimientos y el trance correspondiente acorde a dichas
exigencias.
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ANEXO 01

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL IESPP - “DE PICOTA”

DIRECTOR GENERAL

Comité de Control
Interno

CONSEJO ASESOR

ASOC. EGRESADOS

SECRETARIA
JEFE DE AREA DE
ADMINISTRACION
| SECRETARIA
BIBLIOTECA ACADEMICA
|
LABORATORIO
COMPUTO
|
TRABAJADOR
ADMINIST. DE
SERVICIO
|
PERSONAL DE
VIGILANCIA
JEFE UNIDAD JEFE UNIDAD JEFE UNIDAD
INVESTIGACION ACADEMICA BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

COORDINADOR

AREA DE CALIDAD
|

COORD PRACTICA

PRE-PROFESIONAL

|
FORMADORES

ESTUDIANTES
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El

ANEXO 02
PERFIL DEL DOCENTE IESPP — PICOTA

docente del IESPP “De Picota”, posee un alto nivel académico actualizado, responsabilidad ética

profesional, liderazgo y vision de futuro, con empoderamiento, resolver problemas y orientar su gestion a
formar profesionales criticos para un mundo en constante cambio, presenta el siguiente perfil basado en los
siguientes desempefios:

a) Como profesional

4

4

AN

AVANINRN

b) En

YVVVVY

Disefia la guia docente de acuerdo con las necesidades, el contexto y el perfil profesional de los
estudiantes.

Disefia, desarrolla y/o evalla proyectos de investigacién e innovacion de relevancia para la docencia,
para la institucién y/o para el propio avance cientifico de su area de conocimiento.

Desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje propiciando oportunidades de aprendizaje tanto
individual como trabajo en equipo.

Desarrolla la tutoria y la consejeria en el proceso de aprendizaje del estudiante propiciando acciones que
le permitan una mayor autonomia.

sa criticamente las nuevas tecnologias para el desarrollo metodolégico de aprendizaje para con sus
estudiantes.

Participa activamente en la dinamica académico organizativa de la institucion.

Elabora material tedrico- cientifico actual y relevante para la docencia, para la institucion y para el propio
avance cientifico de su area de conocimiento.

Comunica y difunde, conocimientos, avances cientificos, resultados de proyectos de investigacion e
innovacion local, regional y nivel nacional.

Analiza e integrar los conocimientos propios del campo y conexos para comprender, contextualizar y
explicar hechos educativos.

Genera metodologias innovadoras para diversos escenarios pedagégicos.

Evalla el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Contribuye activamente en la mejora de la calidad docente.

Apertura a la innovacidon en la aplicacibn de nuevas tecnologias y metodologias en los procesos
educativos.

la practica docente:

Mediador del aprendizaje en el contexto de la diversidad sociocultural.

Segun sus normas de convivencia y desempefio se constituye como un prototipo para sus estudiantes.
Ejerce liderazgo funcional organizacional y corporativo para el ejercicio en la practica pedagdgica.
Sistematiza los procesos de aprendizaje a partir de los resultados en forma permanente

Desarrolla el pensamiento reflexivo antes, durante y después de la practica pedagdgica.

c. Desempefio Personal.
>

YV VVVVVYVY

Con capacidad analitica, critica y propositiva de las situaciones socio- econdmicas. Se interesa por los
problemas educativos, participa con responsabilidad y compromiso.

Tiene capacidad de adaptacion al trabajo de equipo.

Posee disposicion y adaptacion a nuevos entornos.

Establece buenas relaciones humanas.

Tiene capacidad critica e innovadora.

Desarrolla capacidades emprendedoras

Asume compromiso ético con responsabilidad y Sensibilidad hacia los problemas educativos y sociales,
buscando el bienestar comun.

Practica la honestidad y actuacion ética en todos los ambitos de su actividad profesional.

Funciones del personal docente:

a.

ao

Planificar, organizar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular, en coordinacion con los
docentes responsables de las respectivas areas académicas.

Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado.

Asesorar y supervisar la practica pre- profesional.

Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, de investigacién, innovacion o
de extension comunal, dentro de su carga académica.

Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o tesis con fines de titulacion.

Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

Participar en la elaboracion del PEI, PCl y silabos.
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