MINISTERIO DE EDUCACION

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

“MANUEL GONZALEZ PRADA”

D.S. N° 08-86-ED

REGLAMENTO
INSTITUCIONAL
2024 - 2027

VILLA EL SALVADOR - LIMA



INDICE

G oo
o F=E=T=) 11 = T [ o U
Datos Generales Del lespp “Manuel Gonzalez Prada” .............ccccocooeieeiiecee e
Denominacion OfiCIal ...........oo oo et
Autorizacién de funcionamiento institucional ...
(=721 o = ol oo
LW o] = T ]
Programas de estudios que la institucion oferta..............cccccooo e
Personal del IESPP “Manuel Gonzalez Prada’...........cccco oo e
Plana docente nombrada. ...
Plana docente contratada .. ... ..o e e
Personal administrativo ... e
Personal administrativo contratado ...........ccoor i
Personal locadores de servicios complementarios. .............ccccoceeeeeie e ceccee e
Personal locadores de SEIrVICIOS ... .. ..o
Titulo I: Disposiciones Generales ...
Articulo 1. Fines del reglamento institucional...............ccccoiiiiie e
Articulo 2. Objetivos del reglamento Institucional .................cocooiiiiiiiiiiie e
F g o0 Lo e T (o= o=

ArticUlo 4. BaseS [8QAIES.........oooooe et e

Titulo II: Estructura organizacional de la institucion

Articulo S EStructura OrganiCa. ... .....cooouie e e e
Articulo 6. Funciones del IESPP “Manuel Gonzalez Prada” ............ccccccoeiieeiriicicenn
Articulo 7. Direccion general ... ... oo
Articulo 8. Funcion general del direCtor ... .. ..o
Articulo 9. Funciones especificas del directorgeneral................ccco oo
Articulo 10. Interrelaciones internas de la direccion general..............ccocoveieiiceicenenee.

Pagina

11
13
13
13
13
13
14
14
15
15
16
16
16
17
18
18
18
18
19

29
29
29
30
31



Articulo 11. Interrelaciones externas de la direcciongeneral ...
ArICUIO 12. CONSEJO ASESOT ...
Articulo 13. Funcidn general del CONSEJO ASESON .......cuvuiuieieieeeeieieieeee e ee e e e e e e e
Articulos 14. Funciones especificas del Consejo @asesor...........ccccoeeevcceveeceeeececceeee
Articulo 15. Interrelaciones internas del CONSEJO @SESOT ..........coovveieiiiiciieieieee e
Articulo 16. Interrelaciones externas del consejoasesor...............ooooieiiiiiiieieie
Articulo 17. Unidad acad@miCal ... e e
Articulo 18. Funciones generales de la unidad académica................ccccooveeeeeceicnnenenen.
Articulo 19. Funciones especificas de la unidad académica..............ccccceveeeeeceicnnenen.
Articulo 20. Interrelaciones internas de la unidad académica ................................
Articulo 21. Interrelaciones externas de la unidad académica ..............ccccocoeveiieiieeeee.
Articulo 22. Unidad de inVESHJaCION ...........c.ouvuieimieieiieiiee e e e e e e e e e e e
Articulo 23. Funcion general de la unidad de investigacion ...............cccccoooeiiieiiennnen.
Articulo 24. Funciones especificas de la unidad de investigacion ...........................
Articulo 25. Interrelaciones internas de la unidad de investigacion ..............ccccccenenen..
Articulo 26. Interrelaciones externas de la unidad de investigacion ...........ccccccceuenenen..
Articulo 27. Unidad administrativa ....... ... e
Articulo 28. Funciones generales de la unidad administrativa................................
Sistemas a cargo de la unidad administrativa..............ccoooe oo
ARICUIO 29, LOGISHICA ...ttt ettt
Articulo 30. Funciones de [0giStiCa............c.ooooeiieiueeeie e
AICUIO 31, AIMACEN . e
Articulo 32. Funciones delareadealmaceén..................o i
F (el (o == -
Articulo 34. Funciones del sistema de tesoreria. .........coooooeeieeie i
Articulo 35. RECUrS0S NUMENOS ........coii ettt e e e e e eee e e
Articulo 36. Funciones del responsable de recursos humanos ...............................

Articulo 38. Caracteristicas de los laboratorios de biclogia y quimica y de fisica y
QAT 1= 0 T L= U

31
32
32
32
33
33
33
34
34
37
37
37
37
37
38
38
39
39
41
41
41
42
42
44
44
45
45

47

Articulo 39. Funciones de los responsables de los laboratorios de quimica biologia y del

laboratorio de fisica matematiCa...........coooe e
Articulo 40. Sala de COMPULO ... v e e e e e
Articulo 41. Caracteristicas de la sala de cOMPULO. ...

Articulo 42. Funciones de |a sala dé COMPULO.........ouieimiiiiiiiiiiieee e

48
50
51
52



Articulo 43.
Articulo 44.
Articulo 45.
Articulo 46.
Articulo 47.
Articulo 48.
Articulo 49.
Articulo 50.
Articulo 51
Articulo 52.
Articulo 53.
Articulo 54.
Articulo 55.
Articulo 56.
Articulo 57.

Articulo 58. Funciones del dinamizador o responsable de entornos virtuales de
APrendizaje BEVA ... ... e e e e e e e e

Articulo 59.
Articulo 60.
Articulo 61.
Articulo 62.
Articulo 63.
Articulo 65.
Articulo 66.
Articulo 67.
Articulo 68.
Articulo 71
Articulo 72.
Articulo 73.
Articulo 74.
Articulo 76.
Articulo 77.
Articulo 78.

Servicio de VIgilanCia. .. ...
Funciones del responsable del servicio de vigilancia................................
Funcién especifica de la unidad administrativa..........c.cccccoemenenenenencnenenee.
Interrelaciones internas de la unidad administrativa.................c.....c.....
Interrelaciones externas de la unidad administrativa..............ccccccoeeeeieen
De los 6rganos de SOPOMe ...
Recursos econdmicos Y fINANCIENOS .........c.cueuiueieeememeieeeeeee e e e e
Funciones del érgano de recursos econdmicos y financieros: ............
. Recursos teCnOIOQICOS .........oeeieie e e
Funciones del érgano de los recursos tecnologicos: ...........cooooeeiieeei.
ALENCION @l USUANIO. .....oooei ettt e e
Funciones del 6rgano de atencion al USUario..............c.eueeeeeeeeeeeeeneeenenenenen.
Soporte de INVeStigacioN ...
Funciones del soporte de investigacion . ...
Dinamizador o responsable de entornos virtuales de aprendizaje EVA ...

Servicio de seguridad y vigilancia................cccocoviii e
Funciones del personal de seguridad y vigilancia ...................................
Areade calidad ...
Funcién general del area de calidad.............c.cueeveeeiminininineieieeeeeeeeee
Funciones especificas del areade calidad: .....................cooeoee .
Interrelaciones externas del areade calidad......................................

Unidad de bienestar y empleabilidad ... e

Funciones especificas de la unidad de bienestar y empleabilidad..............
. Servicio de psicopedagogia.. .. ... oo

Funciones de servicio de psicopedagogia ...........cooooeoioii i
Servicio de asistencia en salud ...
Funciones del servicio asistencial en salud.................cccooiiiiii i
Seguimiento al egresado...... ..o
Funciones del sistema de seguimiento a egresados...........cccccuveeeeeeeenenne..
Comité de defensa del estudiante ...

53
53
54
54
54
54
55
55
55
56
57
57
58
58

59
60
60
61
61
61
62
62
63
64
65
65
66
66
68
68
69



Articulo79. Las funciones del comité de defensa del estudiante ................................69
Articulo 80. Secretariaacadémica ... 69
Articulo 81. Funciones generales de secretaria académica: ..........cccccuevvvevevevenenenenenene. 70
Articulo 82. Funciones especificas de secretaria académica...............cccccceeeeeeeeieennn . 71
Articulo 83. Interrelaciones internas de secretaria académica............ccccceveeeerveceee . 71
Articulo 84. Interrelaciones externas de la secretaria académica ............................. 71
Articulo 85. Unidad de formacion continua ..o [ 2
Articulo 86. Funciones generales de la unidad de formacion continua.......................... 72
Articulo 87. Funciones especificas de la unidad de formacion continua........................ 72
Articulo 88. Interrelaciones internas de la unidad de formacién continua..................... 74
Todas las areas del IESPP “Manuel Gonzalez Prada’..........c.ccccoveiiiiicicececcvceceee 74
Articulo 91. Funciones generales del coordinador de area de practica preprofesional e
INVESHIGACION: ... o ene e e e ennn e e eeeees [
Articulo 92. Funciones especificas del coordinador de area de practica preprofesional e
INVESHIGACION: ..o e eenn e e e e e enmn e eeeeeees [
Articulo 93. Intemrelaciones internas del coordinador de area de practica
preprofesional e INVestigacion ..............coooo oo [ O
Articulo 94. Interrelaciones externas del coordinador de &rea de practica
preprofesional € INVESHIGAaCION ..........cco e e e [ O
Articulo 95. Coordinador de area academiCa...........cccceeeeeeecieeeccee e e e e eeee e 1O
Articulo 96. Funcioén general del coordinador de area académica...................cccceueee.... 76
Articulo 97. Funciones especificas del coordinador de area académica....................... 76
Articulo 98. Interrelaciones internas del coordinador de area académica...................... 77
Articulo 99. Interrelaciones externas del coordinador de area académica..................... 77
Articulo 100. Funciones del responsable de la biblioteca institucional .......................... 78
Articulo 101. Interrelaciones internas de la responsable de la biblioteca ......................78
Articulo 102. Interrelaciones externas de la responsable de biblioteca......................... 78
Articulo 103. Funciones del responsable de centro de recursos por programas de
213 00T TSR £
Articulo 104. Interrelaciones internas de los responsables del centro de recursos........ 79

Articulo 105. Interrelaciones externas de los responsables del centro de recursos.......79
Articulo 107. Las funciones del consejo de estudiantes ..........cccccccvevvvieceeen... 80
Articulo 108. Asociacion de egresados ..........ccooeeureeeeeecece i e e eee e O

Articulo 109. Las funciones de la asociacion de egresados son: ............cccccceeeeevnee... 81



Titulo IV: Perfiles De PUESIOS ..ottt e e e e e
Articulo 111. Criterios de seleccidon del cONSejo aSesor ............ooov oo
Articulo 112. Requisitos para ser jefe de unidad académica............cccceueeemerenenenenenenene.
Articulo 113. Requisitos para ser jefe de unidad de investigacion...................cccocoene..
Articulo 114. Requisitos para ser coordinador de area de calidad ....................c...........
Articulo 115. Requisitos para ser jefe de unidad de bienestar y empleabilidad .............
Articulo 116. Requisitos para secretario académiCo .........c.cuvuvueeiieiieeieeeieeeieeeee e e
Articulo 117. Requisitos para ser jefe de unidad de formacién continua........................

Articulo 118. Requisitos para ser coordinador de area de practica preprofesional e
INVESTIGACION. ..ot e e ettt e e e eaeane e e ee e

Articulo 119. Requisitos para ser coordinador de area académica. Inicial, Primaria y
SECUNTANE. ..o

Articulo 121. Requisitos para ser jefe de la unidad administrativa...........c.ccccccevenenene.
Articulo 122. Responsable de recursos humanos..............cccuveeieiiiiiieicecie e
Articulo 123. Dinamizador oresponsable de EVA...........ccooiiiii e
Articulo 124. Servicio médico o enfermeria (10PICO).........cooooooiiii i
Articulo 125. SErVICIO SOCIAL. ......cooi e
Articulo 126. ServicCio PSICOIOQIA ...........oueemiiiiiie e e
Articulo 130. Unidad de investigacion ...............cceueeieie i
Articulo 131 Soporte de investigacion..................... ...
Articulo 132. Asistente administrativo. ...
Articulo 133. Personal de vigilancia o guardiania .............cccccceueeveememeieeneeeeeee e
Articulo 134. Secretarna aCademiCa ..........coooeeeerir e e ee e eee e
Articulo 135. Limpieza y mantenimiento. .. ...

Titulo V: Lineamientos para convivencia, prevencion de la violencia y

hostigamientosexual

Articulo 136 CONVIVENCIA. ... ..
Articulo 137. Lineamientos de CONVIVENCIA. ...........cuieiiir e e
Articulo 138. Prevencidn y atencion de la VIolenCia ...........c.c.euveveeieieieneeeneeeee e
Articulo 139. Lineamientos de prevencion y atencion de la violencia................c...........
Articulo 140. Hostigamiento y @c0S0 SEXUAL. .............cooeveriiimueieieee e e

Articulo 141. Lineamientos de hostigamiento y acoso sexual ............ccccccvvveeeeeeenenennne..

82
82
83
83
83

84
84

85

85
86
86
86
87
87
88
89

90
90
90
91

92
93
93
95
95



Titulo VI: Derechos y deberes de la comunidad educativa

AtICUIO 142 DEIECNOS. ... et e e eee e
Articulo 143. Derechos del personal directivo y JErarquico ..........cceeveeeememenenenenenenenene.

Articulo 144. Derechos de los docentes de la carrera publica..............ccccoeeeeeeeinnnnenen.

Articulo 145.

Articulo 147.
Articulo 149.
Articulo 150.
Articulo 151.
Articulo 152.

Derechos del personal administrativo..............cccccooee e
Articulo 146. Teletrabajo ...
Derechos delos estudiantes ...
Deberes del personal de gestion pedagogica.........cccccoeeeeveeieeeieeeeeeeeeen,
Deberes de los docentes de la carrera publica..............c.ocoeoeeneneneee.
Deberes del personal administrativo ...

Deberes del estudiante ... 104

Titulo VII: Infracciones Y Sanciones

Articulo 153 Infracciones o prohibiciones

Articulo 154.
Articulo 155.
Articulo 156.
Articulo 157.
Articulo 158.
Articulo 159.
Articulo 160.
Articulo 161.
Articulo 162.
Articulo 163.
Articulo 164.
Articulo 165.
Articulo 166.
Articulo 167.
Articulo 168.
Articulo 169.

Articulo 170 Los procesos disciplinarios

Articulo 171 Resolucion que impone sancion

De las infracciones de los formadores ............coooovvveiiiieiiieeeeeeeee
INfraCCIONES IBVES ...
INfraCCIONES QraVES ...
INFraCCIONES MUY QIaVES.......oooiiiiiiteieie e ettt eaee
Delas infracciones del personal administrativo...................................
InfracCioNES IBVES ... ..o e
INfraCCIONES QraVES ...
INFracCiONES MUY QraVES........oooiii i eeee ettt e eaee
De las infracciones de los estudiantes ..............ccooeeii e
INfracCiONES IBVES ... ..o e
INfrACCIONES QFrAVES ... e e
INFraCCIONES MUY QIaVES.......oooiiiiiteeie e ettt e eaee
SANCIONES ...
De las sanciones de los formadores ... ... .o.oveveeeeeeeeeeceeeeeeeeee e
De las sanciones del personal administrativo...........ccccccceeeieieieieieeeeeee
De las sanciones delos estudiantes...........c.cuveeemiiiiiiiceeeeeeeeee

Articulo 172 Amonestaciones

97
97
98
99
99
101
102
103



Articulo 173 Sancién de separacion temporal

Titulo VIII: Estimulos y Reconocimientos

Articulo 174 EstimuUIos. ... ... 114
Articulo 175. De los directivos JerarquiCOS...........ovveverereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 118
Articulo 176. Estimulos a los directivos Jerarquicos...........ccccceeveeveeenenenenenenevenenenenenen. 119
Articulo 177. Del personal docente .............ccccoooeueeeieiecececiceeeee e e 119
Articulo 178. Estimulos al personaldocente ................ccccooeciececccicceeeee e 119
Articulo 179. Del personal administrativo ..............ccooooiiiieeeeeeeeeeeeeee. 119
Articulo 180. Estimulos al personal administrativo.............cccccccceveeeceeeeenene. 120
Articulo 181. De los estudiantes............ccccoi e 120
Articulo 182. Estimulos a los estudiantes........................120
Articulo 183. Reconocimientos ... . 120

Articulo 184. Reconocimiento a los directivos Jerarquicos .........cccccceeeeevenerenenenenenene.. 120
Articulo 185. Reconocimiento al personal docente............ccccceveeeeciiciiceeeeee e 121
Articulo 186. Reconocimiento al personal administrativo..................ccocceeeennnnn 121
Articulo 187. Reconocimiento alos estudiantes ... 12
Titulo IX: Procesos de la institucion que requiere para la prestacion

Articulo 188 De la admisSiONn. ... ... 117
Articulo 189. Del ingreso al IESPP “Manuel Gonzalez Prada”..........cccccccceveuenene... 122
Articulo 190 INGreso OrdiNANIO. .. ...... i e "7
Articulo 191 Acreditacion documentaria......... ..o 17
Articulo 192 Fases del proceso de admision...............ccooiiiiiiiiiii e 118
Articulo 193 Aplicacion de eXamenes. . .. ... 118
Articulo 194 Ingreso extraordinario...........cooiviiiiii i 118
Articulo 195 Modalidad de ingreso extraordinarnio..................c.coooieeiiieiienennen, 118
Articulo 196 Ingreso por eXoNeracion. .............oooiiiiiii i, 119
Articulo 197 Ingreso por trayectoria. ... 119
Articulo 198 Ingreso por programas de preparacion...........ccvveeeeiiieeeiieeieaeas 119
Articulo 199 Modalidad por ingreso de programas de preparacion......................... 119
Articulo 200. De la MatriCula ...........ccooo i e 12D
Articulo 203. Reservadematricula.....................o.oiieeeeee 126
Articulo 208. De la matricula en programas de segunda especialidad y de
profesionalizacion dOCENEE ...........ccoeiiiii i e e e e e e e 12T



Articulo 209. De 10S1raslados ........ccoooio i 128
Articulo 210. Consideracionesgenerales ......................coooiiiiiiiiiiiieeee 128

Articulo 211. Traslado en programas de segunda especialidad y de profesionalizacién
o[0T = o = U A

Articulo 212. De la convalidacion ... e 129
Articulo 213. Consideraciones generales ............cccccceeeeeeeieeeneeeeeeeeeceeeeeeee e e eeeene 129

Articulo 214. Convalidacion en programas de segunda espeC|aI|dad y de
profesionalizacién docente .. T U U URURUR USSR FG 10

Articulo 215. De @ ICENCIA. .....ceieee et e eeee e e eeeee 131
Articulo 216. Consideraciones generales ..............cccccceeeeeeeiiceeeeee e e e 131

Articulo 217. Licencia de estudios en programas de segunda especialidad y de
profesionalizacién docente ... 13

Articulo 218. De la reincorporacion ..o 132
Articulo 219. Consideraciones generales ..........c.ouveveieieiieeeeeeeeeeeeeeeeee e eeee e e eee 132

Articulo 220. Reincorporacion en programas de segunda especialidad y de
profesionalizacion dOCENTE .............ooiiiiiei e e 100

Articulo 222. ConsideracionesS generales .............cccueeeveeeeeiiceeeeeee e e eeneene 133
Articulo 223. En programas de segunda especialidad y de profesionalizacién Docente

Articulo 224 . Del Fetiro ... et ee e e e e eee e e 134
Articulo 225 Consideraciones generales...........c.coovrieiiiiieiiic e 128
Articulo 226 Retiro en programas. .........co.ouieiieie e 128

Titulo X: Practica preprofesional e investigacion
Articulo 227 De la practica preprofesional...............c.cooiiiiiiii e 129

Articulo 228. Etapas de la préactica preprofesional ...........cccccooeeeciiiiiiciiieniceceeneee... 135
Articulo 229. De 10s procedimientos ......c.ovieiiiiiiiiie e e e e e 130
Articulo 230. El director general es el responsable de:...............cccooo i 137
Articulo 231. Del docente coordinador de la practica preprofesional. ..........................137
Articulo 233. De la investigacion ... 138

Titulo XI: De la comunicacion y remision de los descansos médicos de los
servidores
Articulo 234 Documentacion validada del descanso médico................................. 134

Articulo 235. De la informacién que debera contener el certificado meédico. ................ 140
Articulo 236. Del plazo para la presentacion de los descansos médicos..................... 140
Articulo 237. Canje del descanso médico particularporel CITT ...............................140

Articulo 238. Del procedimiento para la presentacion de los descansos médicos....... 141



10

Articulo 239. De los documentos que no cumplan con los requisitos.......................... 141
Titulo XlI: Disposicion Complementaria141

ARICUIO 240, ..o e e 135
AT CUIO 24 e e 136
ARICLIG 22, . o iiieiinnns e ueemn e eran fin s e nedann SRR B e § e e e S SRR 136



11

PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “Manuel Gonzalez Prada”, es una
institucion de gestion publica depende organicamente de la Direccién Regional de Educacién de
Lima Metropolitana - DRELM y de la Direccidon de Formacion Inicial Docente —DIFOID, del
Ministerio de Educacion -MINEDU.

Fue creado por Decreto Supremo N°008-86-ED del 19 de marzo de 1986, e inicié sus
actividades el 12 de mayo de 1988, es reinscrito como Instituto Superior Pedagogico mediante
Decreto Supremo N°017-2002-ED y revalidada mediante Resolucion Directoral N°00057-
2019-MINEDU-VMGP-DIGEDD-DIFOID, oferta los programas de estudios de Educacion Inicial,
Educacion Primaria, Educaciéon Secundaria con mencion en Ciencia y Tecnologia, Ciudadania y
Ciencias Sociales, Comunicacion y Matematica. Acorde con la Ley N® 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes modificada por Ley N°
31653, y al Reglamento vigente aprobado por Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU vy
modificado por Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU, se han establecido disposiciones
que regulan la creacion, licenciamiento, régimen académico, gestion, supervision y fiscalizacion
de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagogica orientados a brindar un servicio
de calidad Formacion Inicial Docente (FID).

El presente reglamento constituye una herramienta indispensable de trabajo cotidiano del
personal directivo, jerarquico, docentes, administrativo, de los estudiantes y egresados del
instituto, en el cual se encuentra expresado el sentimiento y aspiracion institucional cuyo objetivo
principal es contar con un documento que precise y garantice los derechos, deberes, obligaciones
y funciones que corresponde a cada uno de los actores de la accidén educativa en nuestra casa
de estudios. Contar con un Reglamento sistematizado, claro y orientador constituye una garantia

dentro del proceso de la modernizacion educativa, Licenciamiento y Acreditacion, para una vida
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institucional sana, inmersa en los valores fundamentales que eleven el nivel académico de la
Institucion y la dignidad de cada uno de los miembros de la comunidad magisterial; reconociendo
la calidad profesional y humana de los integrantes de los diversos estamentos del Instituto de
Educacién Superior Pedagoégico Publico "Manuel Gonzélez Prada", reforzando de esta manera

la unidad institucional y su futuro.

Direccion General
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|. DATOS GENERALES DEL IESPP “MANUEL
GONZALEZ PRADA”

Denominacion oficial

Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “Manuel Gonzalez Prada”
Autorizacion de funcionamiento institucional

D. S. N° 08-86-ED con fecha 19 de marzo de 1986.
Regularizacion de las Especialidades que desarrolla el Instituto de Educacion
Superior Pedagogico Publico “MANUEL GONZALEZ PRADA”: Oficio N° 1178-2001

DINFOCAD/UFOD16 de julio del 2001.

Revalidacion

2016.
RD N° 147-2016-MINEDU/NMGP/DIGEDD/DIFOID, de fecha 09 de mayo del 2016.

RD N° 354-2016-MINEDU/VMGPF/DIGEDD/DIFOID, de fecha 25 de julio del 2016.

2019.

RD N° 00057 — 2019 -MINEDU /VMGP-DIGEDD-DIFOID, de fecha 03 de julio de 2019
Ubicacion
Perd, region Lima, departamento Lima, provincia Lima, distrito de Villa El
Salvador.
* Direccion: Pueblo Joven Villa El Salvador, Mz. A, Lote 2, Sector tercero, grupo residencial
2
e Teléfono: 01-6804479

e Pdgina web: htfp://iesppmagp.edu.pe/
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Programas de estudios que la institucion oferta

Programa de Estudios de Educacion Inicial.

¢ Programa de Estudios Educacion Primaria.

¢ Programa de Estudios de Educacion Secundaria especialidad Matematica.

+ Programa de Estudios de Educacion Secundaria especialidad Comunicacion.

+ Programa de Estudios de Educacién Secundaria especialidad Ciudadania
y Ciencias Sociales.
+« Programa de Estudios de Educacion Secundaria especialidad Ciencia y

Tecnologia.

Personal del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”
Plana directiva

Direccion General: Dra. Ana Maria Palomino Mercado

+ Unidad Académica: Lic. Maritza Estela Rojas Cruz

+ Unidad Administrativa: Bach. Elena Venancia Cuba Llaja

e Secretaria Académica: Mtro. Luis Adhemar Kelly Ponce Martinez

* Unidad de Formacion Continua: Dr. Oscar Jaime Ponce Huere

+ Unidad de investigacion: Mtro. Jorge Hiyo Sosa Huaman

¢ Unidad de Bienestar y Empleabilidad. Dra. Roxana Maritza Velasquez Trujillo

+ Coordinacion Académica del Programa de Estudios de Educacion Inicial: Mtra. Sara
Peceros Silvera

¢ Coordinacion Academica del Programa de Estudios de Educacion Primaria:
Mtra. Nancy Elizabeth De la Cruz Centellas

« Coordinaciéon Académica del Programa de Estudios de Educacion Secundaria:
Mtro. Armando Flores Galindo

» Areade Calidad: Mtro. Manuel Antonio Vargas Hernandez

e Coordinador de Area de Préctica Preprofesional e Investigacion: Dra. Jesus Victoria



Razzeto Camasi.

Plana docente nombrada

Dra. Flor de Maria, Sanchez Aguirre.

Mtro. José Luis, Vargas Egusquiza (Destacado)
Lic. Lisbeth Angélica, Egusquiza Leon.

Lic. Manuel, Gil Hernandez.

Lic. Margot Roxana, Frisancho Alcala.

Lic. Magaly Nora, Ramirez Chinarro.

Lic. Teresa Polonia, Gutiérrez Suarez.

Lic. Juan Roman, Garcia Cuellar.

Prof. Laura Elsa, La Rosa Loli.

Prof. Maria Elena Ayala Carlos.

Plana docente contratada

Dra. Ana Maria, Nahue Collavino
Dra. Dony Paula Oré Arriola

Mtra. Dolores Aguilar Valenzuela
Mtra. Tania Liliana Alarcon Meza
Mtra. Juana Julissa Panta Fernandez
Mtra. Valeriana Agustina Torres Felipe
Mtro. Juan William Taquire Poma
Lic. Anabelba Yovera Sosa

Lic. Vielka Yvonne Hernandez Sono
Lic. Pedro Victor Velasquez Hurtado
Mtra. Dalila Huamani Sandoval

Lic. Luz Fernandina Ruiz Ramos

Lic. Olga Luisa Morales Ramirez



« Lic. Ofelia Audante Yactayo

¢ Lic. Aida Silvia Quirdz Calle

e Lic. Teodocio Suarez Ramos

e Lic. Teresa Vilma Ruiz Gondra

¢ Prof. César Ramiro Guamniz Malasquez

e Prof. Vilma Antezana Ledn

Personal administrativo

Carmen Rosa, Blcalo Chihuan

e Ramon, Flores Condori

e [Efrain Celso, Oscco Huamani

e Flora Eulalia, Palomino Rojas

e Gessy Massiel, Ruiz Huapaya

e Z6simo Teddulo, Fernandez De Paz
e Elizabeth, Figueroa Paredes

e Giovanna, Olaya Castillo

e Miriam Liliana, Quispe Melchor

e Yasmin Paola, Puelles Inofian

Angela Lourdes, Garcia Benitez

Personal administrativo contratado

e Maria Elena Onque Colque

e Concepcién Catalina, Rojas Avila.
Personal locadores de servicios complementarios

e Servicio de asistencia social: Lic. Meliza Carolina, Taboada Ariste
+ Servicio de enfermeria: Lic. Janneth Paola, Esquen Vicente

e Servicio especializado en psicologia: Psicélogo Alvaro Nelson Espejo Carrizales
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Servicio de Seguridad y Vigilancia: Luis, Cruz Sanchez
Servicio de Seguridad y Vigilancia: Paolo Alessandro, Tapia Vilca
Servicio de Seguridad y Vigilancia: Wilmer Junior, Maguifia Benavente

Servicio de Seguridad y Vigilancia: Ibrahim Nerco Flores Avila

Personal locadores de servicios

Dinamizador: Mtra. Heidy Mirielli, Bendezu Lopez

Servicio de asistencia en temas de investigacion: Ing. Ind.Yhancarlos Claudio,
Gonzales Javier

Servicio de Asistencia administrativa académica: Estefany Jenny Tipo Chumpitaz
Servicio especializado en procesos logisticos: Laura Lizbeth Soto Solis

Servicio de Mantenimiento de Equipos Informaticos: Carlos José Gutiérrez Esquen.



18

TiTULOI

DISPOSICIONES GENERALES
El Reglamento Institucional (RI) esta elaborado con el propdsito de Regular la
organizacién, actuacién y funcionamiento del Instituto/Escuela de Educacion Superior

Pedagogico Publico “Manuel Gonzalez Prada”.

Articulo 1. Fines del reglamento institucional

El presente Reglamento es un documento técnico normativo de gestion institucional
que tiene por finalidad regular el funcionamiento del Instituto de Educacidon Superior
Pedagogico Publico "Manuel Gonzalez Prada" en adelante IESPP/EESP “MGP” en los

procesos institucionales: estratégico, misional y de soporte.

Articulo 2. Objetivos del reglamento Institucional

El presente Reglamento tiene por objetivo establecer normas y procedimientos
generales que regulen el desarrollo educativo, organizacion y régimen de gobierno, la vida
académica, deberes, derechos, obligaciones y sanciones a los integrantes de los diferentes

estamentos que conforman la institucion, asi como las fuentes de financiamiento y patrimonio.

Articulo 3. Alcances

El Reglamento Institucional es un documento normativo del instituto, de cumplimiento
obligatorio por los diferentes actores de la comunidad educativa conformado por:

+ Personal directivo

+ Personal jerarquico

e Personal docente
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Personal administrativo

Estudiantes.

Egresados

Articulo 4. Bases legales

Constitucion Politica del Peru.

Ley N°28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.

Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y su modificatoria Ley N°31653.

Ley N°30490, Ley de |la Persona Adulta Mayor.

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

Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones
Educativas.

Ley N°29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas

Armadas y Policia Nacional del Peru.

Ley N°29600, Ley que fomenta la reinsercién escolar por embarazo.
Ley N°29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N°28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de
la Calidad Educativa.

Ley N°28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones — PIR.
Ley N°28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte.

Ley N°27911, Ley que regula medidas administrativas extraordinarias para el personal
docente o administrativo implicado en delitos de violacién de la libertad sexual

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica modificada por la Ley



N°28496.

LEY N° 31572, ley del Teletrabajo

Ley N° 27942, Ley de prevencion y sancion del hostigamiento sexual.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes, y su modificatoria Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU.

Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU Docentes, y su modificatoria.

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

N°28044, Ley General de Educacion.

Decreto Supremo N°009-2020-MINEDU, que aprueba el “Proyecto Educativo
Nacional - PEN al 2036: El Reto de la Ciudadania Plena”.

Decreto Supremo N.° 007-2018-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°30490, Ley de la Persona Adulta Mayor.

Decreto Supremo N.° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N.° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N°29248,
Ley del Servicio Militar.

Decreto Supremo N.° 002-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°29600,
Ley que fomenta la reinsercién escolar por embarazo.

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

Decreto Supremo, 028-2007-ED, que aprueba el Reglamento de Gestion de Recursos



Propios y Actividades Productivas y Empresariales, en las Instituciones Educativas
Publicas.

Decreto Supremo N°018-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°28740,
Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacidon y Certificacion de la Calidad
Educativa.

Decreto Supremo N.° 015-2006-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°28592,
Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones — PIR.

Decreto Supremo N°033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley

del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N°018-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°28036,
Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte.

Decreto Supremo N.° 05-2003-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°27911,
Ley que regula medidas administrativas extraordinarias para el personal docente o
administrativo implicado en delitos de violacién de la libertad sexual.

Decreto Supremo N.° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo, Ley de la carrera administrativa.

Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 31572,
Ley de Teletrabajo.

Resolucién Ministerial N.° 202-2020-MINEDU, que aprueba el “Perfil de competencias
profesionales del formador de docentes”.

Resolucién Ministerial N°441-2019-MINEDU que aprueba los Lineamientos
Académicos Generales para las Escuelas de Educacion Superior Pedagoégica publicas
y privadas.

Resolucién Ministerial N°428-2018-MINEDU que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento

sexual en Centros de Educcion Técnico- Productiva e Institutos y Escuelas de
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Educacion Superior”

Resolucién Ministerial N° 067-2024-MINEDU

Resolucion Viceministerial N° 570-2018-MINEDU que aprueba la creacion del Modelo
de Servicio Educativo para las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica
Resolucion Viceministerial N° 00162-2022-MINEDU, que aprueba las Disposiciones
que regulan los procesos de encargatura de puestos de directores generales y otros
de gestion pedagogica en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnologica
y Pedagdgica Publica.

Resolucién Viceministerial N° 123-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la evaluacion formativa de los aprendizajes de
estudiantes de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagagica”.

Resolucién Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que aprueba el Documento
Normativo denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones
Bésicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagogica”.

Resolucién Viceministerial N° 040-2021-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Disposiciones que regulan el concurso publico de contratacion
docente en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica Publicos”.
Resolucién Viceministerial N° 019-2021-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Disposiciones para el proceso de distribucion de horas
pedagdgicas en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagogica Publicos”.
Resolucion Viceministerial N° 205-2020-MINEDU que aprueba la Norma Teécnica
denominada “Disposiciones que regulan los procesos de alineamiento de los puestos
y de funciones de los directores generales, responsables de unidades, areas y

coordinaciones de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica
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Publicos".

Resolucién Viceministerial N° 183-2020-MINEDU, que aprueba las disposiciones para
la evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacion Inicial
Docente de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

Resolucién Viceministerial N° 165-2020-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para
el desarrollo del proceso de admision de programas de estudios en las Escuelas de
Educacién Superior Pedagdgica publicas y privadas”.

Resolucion Viceministerial N.° 143-2020-MINEDU, que aprueba el "Disefio Curricular
Bésico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion
Secundaria, especialidad Comunicacion”.

Resolucién Viceministerial N.° 135-2020-MINEDU, que aprueba el "Disefio Curricular
Bésico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion
Secundaria, especialidad Ciudadania y Ciencias Sociales".

Resolucién Viceministerial N.° 119-2020-MINEDU, que aprueba el "Disefio Curricular
Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion
Secundaria, especialidad Ciencia y Tecnologia".

Resolucién Viceministerial N.° 076-2020-MINEDU, que aprueba el " Disefio Curricular
Bésico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion
Secundaria, especialidad Matematica".

Resolucion Viceministerial N.° 204-2019-MINEDU, que aprueba el "Disefio Curricular
Bésico Nacional de la Formacién Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion
Primaria".

Resolucién Viceministerial N.° 202-2019-MINEDU, que modifica el "Disefio Curricular
Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion
Inicial", aprobado por el articulo 1 de la Resolucién Viceministerial N° 163-2019-

MINEDU.
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 Resolucion Viceministerial N.° 163-2019-MINEDUAprueba el "Disefio Curricular
Bésico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion
Inicial".

¢ Resolucion Viceministerial N.° 082-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada "Disposiciones para la elaboracion de los Instrumentos de Gestion de las
Escuelas de Educacion Superior Pedagogica".

¢ Resolucién Directoral N°0592-2010-ED, que aprueba las “Normas nacionales para la
Titulacion y otorgamiento de Duplicado de Diploma de titulo en carreras docentes y

artisticas en Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos y Privados.”

TiTuLo Il

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION

Articulo 5. Estructura organica

El IESPP “Manuel Gonzalez Prada” en concordancia con el Modelo de Servicio
Educativo establecido en la RVM 570-2018-MINEDU y en la Ley N°30512, se organiza en base
a un sistema de gestion por procesos interactuando los subcomponentes estratégicos,
misionales y de soporte; en la busqueda de una formacion integral, basado en competencias;

definiéndose su estructura organizativa en los niveles de organizacion siguientes:

Unidad Responsable a Nivel Tipo de .. "
P . . Mision de la unidad
Organizacional cargo organizacional organo
Conducir los  procesos
institucionales, estratégico,
misional y de soporte, en el
Direccién Direccidén Alta
Primer nivel ] ] marco de la Ley, su
general general direccion
Reglamento y el Modelo de
Servicio Educativo, para que
el IESPP atiende a las
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Unidad Responsable a Nivel Tipo de e .
N N . Mision de la unidad
Organizacional cargo organizacional organo
necesidades de formacion
inicial docente de acuerdo
con los estandares de
calidad esperados
Responsables
delas Unidades,
de las areas, el
secretario
académico, Asesorar al director general
responsable de Alt en el desarrollo de los
a
Consejo asesor | cada programa | Primer nivel ) y procesos institucionales:
o direccion . o
académico, estratégico, misional y de
representante soporte.
del sector
docente y
representante
de estudiantes
Dirigir las actividades
académicas en base al
Proyecto Curricular
] ] Institucional y los
Unidad Jefe de unidad Segundo . ] ] .
o o ] De linea Lineamientos  Académicos
académica académica nivel
Generales, para desarrollar
programa(s) de estudio de
formacion inicial docente de
alto nivel académico.
Gestionar los procesos de
investigacion institucional e
innovacién, de la Practica
profesional que realizan
] Jefe de |Ila ]
Unidad de ] ] . estudiantes y docentes, en
] L unidad de | Segundo nivel | De linea ]
investigacién ] L base al Proyecto Curricular
investigacion

Institucional y los
Lineamientos  Académicos
Generales; para desarrollar

innovaciones y mejoras de la
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Unidad
Organizacional

Responsable a
cargo

Nivel
organizacional

Tipo de
organo

Mision de la unidad

calidad de los servicios

educativos.

Area de

administracion

Jefe del

administrativa

area

Segundo nivel

De linea

Gestionar y administrar los
recursos humanos,
materiales y econdmico
financieros, necesarios para
la Optima gestion

institucional.

Area de calidad

Jefe del area de

calidad

Segundo nivel

De linea

Implementar un sistema de
gestibn de calidad en el
marco del Modelo de
Servicio Educativo, el
Proyecto Curricular
Institucional y los
Lineamientos Académicos
Generales, para asegurar la
del

académico y administrativo

calidad servicio

institucional.

Unidad de
bienestar y

empleabilidad

Jefe de la unidad
de bienestar y

empleabilidad

Segundo nivel

De linea

Dirigir las actividades
relacionadas con el bienestar
de la comunidad académica
Institucional y la
empleabilidad de los
egresados en base al
proyecto curricular
institucional y los
lineamientos academicos
generales para mejorar el
ambiente laboral y favorecer
el transito de los estudiantes

al empleo.

Unidad de
Formacién

Continua

Jefe de la Unidad
de Formacién

Continua

Tercer nivel

De linea

Dirigir la actividad académica
relacionada con la
ensefianza y el aprendizaje

en la formacién continua, la
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Unidad
Organizacional

Responsable a
cargo

Nivel
organizacional

Tipo de
organo

Mision de la unidad

segunda especialidad y la
profesionalizacion docente,
base al proyecto curricular
institucional y los
lineamientos académicos

generales para ofertar
programas de acuerdo a los

estandares de calidad.

Unidad

académica

Coordinador de
area de practica
preprofesional e

Investigacion

Tercer nivel

De linea

Coordinar las actividades

académicas relacionadas
con las practicas
preprofesionales en base al
proyecto curricular
institucional y los
lineamientos académicos
generales para asegurar una
formacion integral en

programas de estudio.

Unidad

académica

Coordinador de
area académica
de Inicial,
Primaria y
Secundaria

respectivamente

Tercer nivel

De linea

actividad

base al

Coordinar la
académica en
proyecto curricular
institucional y los
lineamientos académicos
generales para desarrollar
programa de estudios de
formacion inicial docente de

alto nivel académico.




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DEL L.E.S.P.P. “MANUEL ECTORA GENERAL = -
GONZALEZ PRADA” DI RSENERALIL. ... |  CONSEJOASESOR |
IESPP “MGP” [
ASISTENTE
‘ ADMINISTRATIVO
| | I S
l AREA DE ] SECRETARIA " AREA DE CALIDAD ]
ADMINISTRACION ACADEMICA
l L L
| | |
UNIDAD UNIDAD DE UNIDAD DE FORMACION UNIDAD DE BIENESTAR
— e EnE INVESTIGACION CONTINUA Y EMPLEABILIDAD
L _J
e — 1 | ——;
COORD. 4G, EDUC. Contro ds p g ' ~
- —£ INICIAL ]—‘ et ssesosiaoe e J — MEDICO |
e h—— - e
| IMMOYACKON PEDAGOGICA
) [mamr | e S
SECUNDARIA recursos £S.
- E — [ SERVICIO SOCIAL ]
INVESTIGACION = .
— |_‘ COM. DE DEF. DEL J
EVA/SALA COMPUTO N
f DOCENTES FORMADORES ]
b |
[ COMUNIDAD ESTUDIANTIL

Ley N* 30512; Resolucion Viceministerial N°277-2019-MINEDU



Articulo 6. Funciones del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”

a.

El IESPP “Manuel Gonzalez Prada” desarrolla las funciones siguientes:

. Orientar el logro de las competencias en base a los criterios de desempefio, los

conocimientos, las estrategias metodologicas, los enfoques: transversales, de la
Formacion Inicial Docente; y la evaluacion formativa de los aprendizajes,
asegurando la formacién profesional y la formacién en principios y valores;
respetando la Propuesta Pedagogica del Proyecto Curricular Institucional, asi
como, en el Disefio Curricular Basico Nacional por cada programa de estudios.

Otorgar el Grado de Bachiller en Educacion y el Titulo de Licenciado en Educacion,

nombre de la Nacién, para desempefiarse como profesor en la Educacion Basica

Regular en los programas de estudio que ofrece.

b.

Fomentar el quehacer investigativo e innovacién pedagdgica en sus docentes y

estudiantes, como sustento de su formacion profesional general y especializada.

. Fomentar una cultura de evaluacion y autoevaluacién institucional con el propésito

de la busqueda de la mejora continua del servicio educativo.

Estimular la produccién intelectual a través de la investigacion, la innovacién

pedagogica y la practica preprofesional de estudiantes, de los docentes y egresados de

la institucion.

Articulo 7. Direccion general

Representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la conduccion

y desarrollo de los procesos institucionales en el marco de Modelo de Servicio Educativo

y normas del MINEDU, en el IESPP “Manuel Gonzalez Prada”

Articulo 8. Funcion general del director

Dirigir la institucién, supervisar, regular y evaluar sus actividades académicas y

administrativas orientadas hacia el logro de una formacion integral de calidad desde una

visiébn compartida entre los miembros de la institucion.
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Articulo 9. Funciones especificas del director general
Son funciones del director general de IESPP las siguientes:
a. Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo, para
asegurar su calidad y pertinencia.
b. Resolver sobre la administracion de los recursos econémicos y financieros, para
atender el plan y los programas de la institucion.
c. Resolver sobre los procesos académicos, para asegurar la calidad y pertinencia
de la oferta educativa del IESPP.
d.  Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas, para mejorar
la eficiencia, eficacia y calidad de la IESPP.
e. Resolver sobre la gestion del desarrollo de recursos humanos, para mejorar
el desempefio individual y colectivo del personal.
f. Promover la investigacion aplicada en materias pedagogicas, preferentemente
para el perfeccionamiento de practicas docentes.
g- Promover el acercamiento del estudiante con la realidad profesional a través de
la préactica preprofesional, para favorecer la empleabilidad de los egresados.
h. Participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional
correspondiente.
i. Conducir la elaboracion de los instrumentos de gestion, de acuerdo a la Norma
Técnica correspondiente, para implementar una gestion por resultados.
j- Promover la participacion de la comunidad académica, para mejorar el desarrollo
institucional.
k. Definir los requerimientos de confratacién y renovacion de contratos, para
seleccion adecuada de personal.
I. Representar a la IESPP en los ambitos institucionales y académicos, para
articular las acciones interinstitucionales.
m. Informar periédicamente a la comunidad académica, de los logros académicos y

administrativos de la IESPP, para cumplir con los requisitos de transparencia.
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n. Colaborar en la organizacion del proceso de seleccion para el ingreso a la carrera
publica docente, los procesos de evaluacion, permanencia y otros que defina el
Ministerio de Educacion.

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

p- Gestiona las necesidades formativas que permitan diagnosticar las debilidades
y fortalezas en la formaciéon docente sobre la base de evidencias.

gq. Gestiona las condiciones favorables, que implica la gestion de oportunidades,
riesgos y conflictos de forma concertada con los actores de la institucion y la
comunidad.

r. Generar escenarios alternativos para enfrentar o aprovechar riesgos vy
oportunidades.

s. Atiende las resistencias que genera el cambio.

t. Suscribir acuerdos y convenios con organismos nacionales e internacionales que
favorezcan el desarrollo académico, la infraestructura y equipamiento, con la
finalidad de fortalecer el liderazgo como institucion educativa en la comunidad local,
regional o nacional.

u. Elabora un informe sobre la supervision y evaluacion del Plan, incidiendo en los

logros, dificultades y sugerencias, al finalizar el afio académico.

Articulo 10. Interrelaciones internas de la direccion general
Internamente, el director general se relaciona con todas las instancias, coordinaciones,

jefaturas, secretaria, administracion del instituto.

Articulo 11. Interrelaciones externas de la direccion general
Externamente lo hace con el Ministerio de Educacion a través de la Direccidon de
Formacion Inicial Docente (DIFOID), la Direccién Regional de Educacion de Lima

Metropolitana (DRELM), Municipalidad provincial y distrital, instituciones de educacién
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superior publicas y privadas, empresas y entidades publicas, asi como tambien
ministerios vinculados indirectamente, organizaciones de la sociedad civil y otras, del

ambito nacional e internacional.

Articulo 12. Consejo asesor
El Consejo Asesor desempefia un papel importante en la toma de decisiones
estratégicas y en la asesoria al director general. Estd compuesto por los jefes de los
diferentes departamentos, areas o unidades de la institucion, docentes y estudiante y es
presidido por el director.
Los integrantes del Consejo Asesor son:
a. El director general, quien lo preside.
b. Responsables de las Unidades.
c. El secretario académico
d. Un coordinador por programa académico
e. El coordinador de calidad
f. Representante de los estudiantes.

g.- Representantes de los docentes por programa de estudio

Articulo 13. Funcion general del consejo asesor
Asesorar al director general, proponer, monitorear y supervisar, en todos sus
alcances, el proyecto educativo institucional, los documentos de gestion y el presupuesto

anual y contribuir al éxito de la gestion de la IESPP.

Articulos 14. Funciones especificas del consejo asesor
a. Asesorar a la Direccion General en temas que influyan en el funcionamiento del
IESPP
b. Proponery aprobar la conformacion de equipos colegiados para el desarrollo de

estrategias y acciones para el mejor funcionamiento institucional y contribuir al éxito
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de la gestion de la IESPP.

c. Convocar minimo una vez por semestre a un representante de los estudiantes,
de los docentes por programa de estudios y del personal administrativo para tomar
decisiones para el buen funcionamiento de la institucion.

d. Monitorear y supervisar la implementacion en sus alcances los instrumentos de
gestion institucional y el presupuesto anual.

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

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

g- Absolver consultas del director sobre temas institucionales.

h. Evaluary aprobar el informe anual de gestién, que dara cuenta del cumplimiento
de lo planificado y del logro de objetivos previstos.

i. Toma conocimiento de posibles los procesos disciplinares de la comunidad
educativa, siendo el director general quien deriva expedientes a la instancia superior

para su atencién.

Articulo 15. Interrelaciones internas del consejo asesor

Interrelacion con la Direccion general

Articulo 16. Interrelaciones externas del consejo asesor
Interrelacién con la Direccién Regional de Educacion, Direccion de Formacién Inicial

Docente y Minedu.

Articulo 17. Unidad académica
La unidad académica depende de la direccién general. Esta conformada por éreas
académicas responsables de las actividades propias de los programas de estudios

conducentes a la obtencién de un titulo.
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Articulo 18. Funciones generales de la unidad académica
a. Planificar la actividad académica y dirigir el proceso de gestion curricular
adecuando lo dispuesto en los disefios curriculares basicos nacionales.
b. Planificar e implementar las actividades académicas y extracurriculares usando
recursos, metodologias y asignacion de responsabilidades.
c. Determinar la dotaciéon de docentes de acuerdo a la planificacion curricular y la

planificacion de clases, para atender los programas de estudios.

Articulo 19. Funciones especificas de la unidad académica
Son funciones de la Jefatura de Unidad Académica, las siguientes:
a. Supervisa la calidad de la produccion de materiales educativos que se produzcan
en la Institucion.
b. Elabora el Plan Anual de la Unidad Acadéemica e integrar los planes y programas
de las areas a su cargo.
c. Informa oportunamente al Director General, Personal Jerarquico y Docentes
sobre el desarrollo del proceso de aprendizaje.
d. Eleva, con el informe respectivo (expediente completo) las peticiones para el
otorgamiento de autorizacién del Director General sobre visitas de estudio,
excursiones u otra actividad extracurricular.
e. Informa oportunamente a la Direccion General, sobre la asistencia y puntualidad
en aula del personal docente.
f. Formula el Plan de Monitoreo, Evaluacion y Gestion Académica del Curriculo y
realizar su seguimiento.
g- Preside la Comision de pruebas de suficiencia académica.
h. Preside la Comision de convalidacion
i. Designa en coordinacion con el Director General a los profesores a cargo de los
cursos de subsanacion en coordinacion con secretaria académica.

j- Laasistencia de los docentes y estudiantes a clases tedricas y practicas durante
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el semestre académico es obligatoria. El jefe de la Unidad Académica es responsable
del cumplimiento de las horas lectivas programadas.

k. El jefe de Unidad Académica, en coordinacion con los docentes y estudiantes,
reprograma las horas no desarrolladas por reuniones, talleres organizados por la
DIFOD-DRELM u otros, para su cumplimiento de las horas lectivas programadas.

. Formula el horario de los docentes y supervisa el cumplimiento del mismo.

m. Coordina con el equipo de tutores y los delegados de aula.

n. Orienta, supervisa y evallua la Practica e investigacion.

o. Supervisa y evalua el desemperfio laboral de las coordinaciones de las areas
académicas a su cargo.

p- Elabora y presenta oportunamente, a la Direccién General el informe anual de
su gestion en el area pedagogica.

g- En coordinacion con los encargados de las coordinaciones de areas académicas
son responsables de planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de los
cursos y modulos de practica e investigacion, y para ello deben:

e Designar a los docentes de acuerdo con su perfil y especialidad que tendran a
su cargo los curso y modulos de practica e investigaciéon, en programas y
especialidades afines a su formacion profesional; convocarlos para unificar
criterios de orientacion del programa de estudios y de organizacion de los talleres
de sistematizacion y de actualizacion.

 Asumir en primera instancia, luego los coordinadores de area en segunda
instancia y designar a los docentes de acuerdo a su perfil y especialidad
profesional en cursos o modulos, cuando los docentes soliciten permiso o
licencias temporales de acuerdo a ley, a fin de no perjudicar el desarrollo de las
actividades académicas y la formacién de los estudiantes.

« Elaborar con flexibilidad y pertinencia, el cuadro de horas asignadas a la practica
y préctica preprofesional en concordancia con el Plan de Estudios de cada

carrera o especialidad, consignado en el DCBN respectivo; Asi como el horario
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que debe ajustarse a las Instituciones de Basica Regular, a fin de lograr
un buen desempefio en su practica.

Monitorear y supervisar el cumplimiento de las funciones de los docentes
responsables de la practica preprofesional.

Observar por muestreo el desempefio de los estudiantes de la practica e
investigacion en las instituciones con convenio.

Coordina con el responsable o coordinador de practica e investigacion de los
programas de estudios o institucional.

Coordina con la dinamizadora y responsable de Entornos Virtuales de
Aprendizaje EVA.

Elabora de manera conjunta el plan de practica institucional con la participacion
de la coordinadora de practica e investigacion por programas de estudios o
institucional.

Organiza y solicita la implementacién de recursos de aprendizaje para la sala
de computo en coordinacion con la responsable dinamizadora responsable de
EVA.

Organiza y solicita la implementacion de recursos bibliograficos en coordinacion
con los responsables de la biblioteca institucional y con los docentes por
programas de estudios a fin de solicitar a la logistica su planificacion y compra
de forma anual.

Detecta e informa a logistica sobre las necesidades de implementacién del
centro de recursos en coordinacion con los coordinadores académicos de cada
programa de estudios anualmente.

Informa a la direccion general los resultados de la encuesta de satisfaccion
semestral sobre el desempefio docente a fin de programar planes de mejora
en coordinacién con los coordinadores académicos de cada programa de

estudios.



37

Articulo 20. Interrelaciones internas de la unidad académica

Con la Direccion general y todas las areas del IESPP “Manuel Gonzalez Prada’.

Articulo 21. Interrelaciones externas de la unidad académica
Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente Minedu,

Instituciones Educativas de EBR, municipios y ONG.

Articulo 22. Unidad de investigacion

Responsable de gestionar los procesos de investigacion institucional (no conducente
a grado) e innovacion de la Practica profesional, que realizan estudiantes y docentes, en
base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para

desarrollar innovaciones y mejoras de la calidad de los servicios educativos.

Articulo 23. Funcion general de la unidad de investigacion
Promueve, planifica, desarrolla, supervisa y evalla el desarrollo de actividades de

investigacion en los campos de su competencia.

Articulo 24. Funciones especificas de la unidad de investigacion

a. Realizar diagnostico situacional de la Institucion en coordinacién con las areas
encargadas, los docentes y estudiantes, de los aspectos asociados a la
investigacion.

b. Organizar y/o fortalecer la Unidad de Investigacion e Innovacién en coordinacion

con la Direccion General y responsables académicos de la Institucion.

c. Proponer politicas, orientaciones y documentos normativos dirigidos a

implementar el desarrollo de la investigacion e innovacion que forma parte del PEI

de la institucion.

d. Proponer y gestionar la implementacion de las lineas de investigacion

institucional, en consenso con las é@reas encargadas de la institucion-
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e. Elaborar instrumentos técnico-normativos para el fomento y regulacion de la
investigacion e innovacién a nivel de Formacion Inicial Docente, Desarrollo
Profesional y Formacion Continua.

f. Elaborar instrumentos técnico-normativos para el resguardo de la integridad
cientifica y propiedad intelectual

g. Disefiar, proponer y gestionar el plan de implementacién de repositorio
institucional que contenga trabajos de investigacion e innovacion de estudiantes y
docentes formadores, identificando las acciones vinculadas a su implementacion con
ALICIA de CONCYTEC.

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

i. Fomentar, acompafiar y evaluar el desarrollo de la investigacion e innovacién a
nivel de FID, desarrollo profesional y/o formacion continua.

j- Elaborar reportes e informes sobre las actividades realizadas, evaluaciéon de
resultados y mejoras sobre el desarrollo de la investigacion e innovacion institucional
de la Institucion.

k. Implementar el repositorio Institucional integrado con ALICIA — CONCITEC para
la publicacion de tesis de licenciatura y grados académicos, asi como, articulos de
produccion Institucional de docentes investigadores, personal administrativo y

estudiantes.

Articulo 25. Interrelaciones internas de la unidad de investigacion

Con la Direccion general y todas las areas del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.

Articulo 26. Interrelaciones externas de la unidad de investigacion
Direccién Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente Minedu,

SINEACE, otras instituciones educativas.



39

Articulo 27. Unidad administrativa

Es el érgano responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la
optima gestion institucional. Es encargado de Administrar los sistemas de personal,
logistica, abastecimiento, tesoreria, planeamiento, presupuesto, estadistica y

racionalizacion. Depende la Direccion General.

Articulo 28. Funciones generales de la unidad administrativa
a. Participa en la formulacion del Plan Anual de Trabajo.
b. Gestiona y provee los recursos necesarios para la optima gestion institucional.
c. Organiza y Administra los recursos financieros y administrativos, la ejecucion
presupuestaria, los pagos y otras acciones que le compete.
d. Gestionay custodia el Libro de Reclamaciones
e. Formmula en coordinacion con el director y previos requerimientos de las
coordinaciones de las areas académicas y Jefaturas de Unidad académica, y todas
las areas, el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Institucion.
f. Organiza, supervisa y evalua los servicios de abastecimiento, conservacion y
mantenimiento de la Institucion.
g- Racionaliza y supervisa el trabajo del personal administrativo y de servicio.
h. Promueve la capacitacion del personal a su cargo.
i. Proporciona apoyo logistico y financiero a las actividades académicas y
administrativas del Instituto, recursos materiales necesarios para realizar el
monitoreo de la practica, el sistema agroecologico y otros.
j- Tiene a su cargo a Tesoreria, Logistica-Abastecimiento, Almacén, Biblioteca,
laboratorio de Biologia y Quimica, Laboratorio de Fisica y Matematica, Sala de
Computo y el personal de servicio.
k. Recaba los ingresos del Instituto e implementar el funcionamiento del equipo de
Contabilidad que comprende: Logistica - Abastecimientos, almacén y tesoreria (Caja

chica).
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.  Controla la asistencia, permanencia y puntualidad del personal Directivo,
Jerarquico, Docente, Administrativo y de Servicios e implementar el funcionamiento
del equipo de personal, con el apoyo del responsable del area de Control de
Recursos humanos propios del IESPP Manuel Gonzalez Prada.

m. Elabora, ejecuta y evalta el presupuesto de la institucion, control de saldos
pendientes y rendicion de cuentas y/o reinversiones.

n. Administra los bienes y recursos institucionales: Audiovisuales y laboratorios de
Biologia y Quimica, Laboratorio de Fisica y Matematica, sala de Computo, Biblioteca,
patrimonio institucional.

o. Informa a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los
recursos y bienes institucionales, balance mensual y anual.

p- Racionaliza y supervisa la utilizacion de la biblioteca y como responsable de la
misma firma las constancias de no adeudar libros a la biblioteca, para efecto de
sustentaciones.

g- La administracion es responsable de dotar a la sala de computo licencias de
software y para realizar el seguimiento de los contratos de servicios y mantenimiento
de los equipos esta encargada el area de logistica, asegurandose de que estén
actualizados y renovados de manera oportuna.

r. La administracion es responsable de mantener actualizado en las Ultimas
tendencias y avances en tecnologia de la informacion, participando en
capacitaciones, conferencias y eventos relacionados, y aplicando nuevos
conocimientos para mejorar el funcionamiento y las capacidades de la sala de
computo y de los dos laboratorios existentes en el IESPP “Manuel Gonzalez Prada”,
tales como: laboratorio de Biologia y Quimica y Laboratorio de Fisica y Matematica.
s. La administracion se encarga del mantenimiento regular de las computadoras,
asegurando que estén en buen estado de funcionamiento, actualizando el software
necesario y realizando las reparaciones necesarias, en coordinacion con el area de

logistica y abastecimientos en funcién de las necesidades detectadas.
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t. Realizar un adecuado control patrimonial en coordinacion con la DRELM y los
inventarios realizados anualmente.

u. Registrar, controlar, administrar y cautelar el patrimonio mobiliario e inmobiliario
del IESPP “Manuel Gonzalez Prada’, manteniendo actualizado su inventario
patrimonial, asi como la asignacion individual de bienes patrimoniales.

v. Programar anualmente adquisiciones de libros u otros que requiera la biblioteca
institucional para ser considerado en el presupuesto anual.

w. Ofras inherentes al cargo que encargue la Direccion General.

Sistemas a cargo de la unidad administrativa

Articulo 29. Logistica

El area de Logistica se encarga de gestionar y asegurar el suministro de bienes,
servicios y recursos necesarios para el funcionamiento de la institucién. Su principal
objetivo es garantizar que todos los unidades y coordinaciones de la institucion cuenten
con los materiales y servicios necesarios de manera oportuna y eficiente.

El area de Logistica desempefia un papel fundamental en la gestion y suministro de los
bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la instituciéon. Su objetivo es
garantizar un flujo constante y eficiente de suministros, presenta ante la DRELM u otra
instancia superior, las ordenes de servicio, para la ejecucion presupuestal de acuerdo al
plan de trabajo anual PAT institucional, en forma coordinada con la direccién general eleva
a la DRELM o a la instancia superior, las conformidades de cualquier servicio que se

hubiera ejecutado anualmente en coordinacién con la direccion general.

Articulo 30. Funciones de logistica
Las funciones y responsabilidades del area de Logistica son:
Formular, ejecutar y controlar el plan operativo del Equipo, proponiendo y elaborando las

politicas, procesos, procedimientos y directivas internas necesarias para la adecuada
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gestion de logistica institucional.
a. Consolidar el cuadro de necesidades de bienesy servicios de los planes anuales
de todas las areas del IESPP Manuel Gonzalez Prada.
b. Planificar, ejecutar y controlar los procesos de programacion y ejecuciéon de
contrataciones, en concordancia con las normas vigentes y disposiciones internas
sobre la materia, manejo del SIGA.
c. Gestionar la informacion interna y externa con los diversos actores de la cadena
de abastecimiento de la institucion.
d. Proyectar y elaborar directivas y lineamientos internos para el buen
funcionamiento del Equipo en coordinacion con el Area de Administracién y la
Direccién general ejecucion del plan anual de trabajo.
e. Participar de comités especiales de procedimientos de seleccion vy
adjudicaciones que requiera la institucion, siempre y cuando la norma lo permita.
f.  Supervisar la recepcion de los bienes y su custodia temporal en almacén, para
la entrega oportuna de bienes a los usuarios del IESPP Manuel Gonzalez Prada.
g- Absolver consultas en materias de su competencia.
h. Ofras funciones que sean asignadas por el Area de Administracién en el &mbito

de su competencia.

Articulo 31. Almacén

El area de almacén se encarga de gestionar y controlar el inventario de bienes y
materiales utilizados en las diferentes areas y departamentos de la institucion. Su funcion
principal es asegurar que los recursos estén disponibles cuando se necesiten y que se

utilicen de manera eficiente.

Articulo 32. Funciones del area de almacén
a. El area de almacén es responsable de recibir y verificar la calidad y cantidad de los

bienes y materiales que ingresan a la institucion. Esto implica inspeccionar los
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productos entregados, compararlos con los pedidos y realizar las anotaciones
correspondientes en los registros de inventario.

b. El area de almacen se encarga de organizar y mantener adecuadamente los
bienes y materiales en los espacios de almacenamiento designados. Esto implica
clasificar los productos, etiquetarlos cormrectamente, utilizar tecnicas de
almacenamiento eficientes y garantizar que se cumplan las normas de seguridad y
proteccion.

c. El area de almacén realiza un seguimiento y control riguroso de los niveles de
inventario. Esto implica mantener registros actualizados de las existencias, registrar
las entradas y salidas de los productos, y realizar inventarios periddicos para
identificar discrepancias o necesidades de reposicion.

d. El area de almacén es responsable de la distribucion y suministro de los bienes
y materiales a las diferentes areas y oficinas de la institucion. Esto implica recibir las
solicitudes de requerimientos, preparar los pedidos correspondientes, empacar y
efiquetar los productos, y coordinar la entrega o distribucion eficiente.

e. El drea de almacén maneja los procesos de devoluciones y el manejo de
productos obsoletos o en desuso. Esto implica verificar las condiciones de los
productos devueltos, coordinar con los proveedores las devoluciones
correspondientes y gestionar la disposicion adecuada de los productos obsoletos o
deteriorados.

f. El area de almacén trabaja en la mejora continua de los procesos relacionados
con la gestidn de inventarios. Esto implica identificar oportunidades para optimizar el
flujo de trabajo, reducir costos, mejorar la eficiencia y garantizar una gestion
adecuada de los recursos.

g. Colabora estrechamente con otras areas, como Logistica, para garantizar una
gestion coordinada de los recursos. Participa en la planificacion y coordinacion de
las adquisiciones, brinda informacion relevante sobre los inventarios y colabora en la

gestion de los recursos financieros asociados al area de almacén.
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h. Elabora las pecosas y es responsable de la entrega de las mismas a direccion

general para su entrega oportuna a la DRELM u otra instancia superior.

Articulo 33. Tesoreria

La tesoreria, es la unidad organica encargada de planificar, organizar, ejecutar y
supervisar aplicacién de los procesos del Sistema Nacional de Tesoreria en el Instituto,
asi como de la aplicacion del conjunto de normas, procedimientos, técnicas e
instrumentos orientados a la administracion de los fondos de la institucion, caja chica.

depende del Area de Administracion.

Articulo 34. Funciones del sistema de tesoreria
Las funciones y componentes del sistema de tesoreria en una institucion de educacion
superior pueden incluir:
a. Administrar de los ingresos financieros de la institucion, que pueden provenir de
diversas fuentes como matriculas, subsidios, donaciones, contratos o proyectos.
b. Esto implica la recepcion, registro y control de los ingresos, asi como la
conciliacion y el depdsito en las cuentas bancarias correspondientes.
c. Registrar los egresos financieros de la institucién. Esto implica la gestién de los
pagos a proveedores, contratistas, empleados y otras obligaciones financieras. Se
lleva a cabo un seguimiento de los desembolsos, se verifica la adecuacion de los
pagos y se mantiene un registro preciso de las transacciones, de caja chica en
coordinacién con el area de contabilidad de la DRELM.
d. Planificar y dirigir la programacién, ejecucién y evaluacion del proceso de
tesoreria de la institucion, de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia.
e. Registrar en el SIAF-SP, y conciliar los ingresos captados por el Instituto e
informar a la DRELM.

f. Gestionar la apertura, manegjo y cierre de las cuentas bancarias de la institucién,
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en concordancia con la normatividad del Sistema Nacional de Tesoreria.

g. Solicitar a la instancia superior DRELM, la programacién de los pagos a efectuar
y por tributos a SUNAT, Municipalidad por Arbitrios, que corresponden a la
institucion.

h. Informar la conciliacion de las cuentas de enlace mensual, trimestral y anual con
el MINEDU- DRELM.

i. Ofras funciones que sean asignadas por la Jefatura del Area de Administracion

del IESPP Manuel Gonzalez Prada.

Articulo 35. Recursos humanos

El responsable de Recursos humanos es el encargado de la administracion y control
del personal, esto se refiere al conjunto de actividades y procesos relacionados con la
gestion del recurso humano dentro de la organizacion. Su objetivo principal es asegurar
que se cuente con un equipo de trabajo competente, motivado y comprometido para

lograr los objetivos institucionales y brindar una experiencia educativa de calidad.

Articulo 36. Funciones del responsable de recursos humanos

a. Realiza los tramites de contratacion de personal, se encarga de llevar a cabo los
tramites de contratacion, incluyendo la elaboracion de contratos laborales, la gestion
de los documentos legales y la realizacion de la acogida y orientacion inicial de los
nuevos empleados, siempre y cuando se actue bajo las normas establecidas.

b. Gestiona los aspectos relacionados con las condiciones laborales de los
empleados, tales como la elaboracién de néminas y pagos, la gestién de horarios y
permisos, el control de asistencia, y el seguimiento de las politicas y regulaciones
laborales.

c. Maneja el sistema SICA sobre control automéatico del reloj biométrico de control
de asistencia del personal docente y administrativo nombrado y contratado del IESPP

“Manuel Gonzélez Prada”, efectuando el reporte final mensual, al director general a
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fin de ser elevado oficialmente ante la DRELM o la instancia superior que lo solicite.
d. Identifica las necesidades de formacion y capacitacion de los empleados,
planificar y coordinar programas de desarrollo profesional, brindar oportunidades de
crecimiento y promocion, y fomentar el aprendizaje continuo para mejorar las
competencias del personal, informando a la Direccion General para que sea incluido
en el PAT de trabajo anual, presupuesto anual.

e. Establece y coordina procesos de evaluacion del desempefio de los empleados,
realizando revisiones periddicas, estableciendo metas y objetivos, proporcionando
retroalimentacion y reconocimiento, y contribuyendo al desarrollo de planes de
mejora individual y colectiva.

f. Se encarga de manejar situaciones de conflicto, promoviendo la comunicacion
efectiva, la resolucion de conflictos y la mediaciéon en situaciones problematicas.
Ademas, fomenta las relaciones laborales positivas y el trabajo en equipo.

g- Elresponsable de Recursos Humanos y administracion de personal se preocupa
por el bienestar y la salud de los empleados, promoviendo politicas y practicas que
contribuyan a un ambiente laboral saludable, seguro y libre de riesgos, y coordinando
actividades relacionadas con la salud ocupacional y la calidad de vida en el trabajo.
h. Gestiona los beneficios y compensaciones que corresponden a los empleados,
como seguros médicos, pensiones, bonificaciones, incentivos y otros programas de
compensacion y reconocimiento.

i. Se ocupa de identificar y retener el talento dentro de la institucion,
implementando estrategias de desarrollo de carrera, programas de sucesion y
promoviendo la diversidad e inclusién en el entorno laboral.

j- Propone y /o realizar rotacion interna del personal administrativo de acuerdo a

su perfil, por requerimiento institucional y necesidad de servicio.

Articulo 37. Laboratorios de biologia y quimica y de fisica y matematica

Un laboratorio de Biologia y Quimica y de Fisica y Matematica, en una institucién que
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forma maestros es un espacio equipado con instrumentos, equipos y materiales
especializados para llevar a cabo experimentos y practicas relacionadas con estas
disciplinas cientificas de la Biologia y Quimica y de la Fisica y Matematica. Su objetivo
principal es proporcionar a los estudiantes de educacién superior, que estan estudiando
para convertirse en maestros, una experiencia practica y experimental que complementa
su formacién tedrica, de todos los programas de estudios segun los cursos que se
establezcan en el plan de estudios de los DCBN y que tenga la necesidad de atender de
forma practica contenidos a desarrollar con competencias cientificas experimentales, los
dos laboratorios existentes estan a cargo de auxiliares de laboratorio nombrada o
contratada y principalmente atienden a estudiantes y docentes de las carreras o

programas de estudios de Ciencia y Tecnologia y de Matematica.

Articulo 38. Caracteristicas de los laboratorios de biologia y quimica y de fisica y
matematica
a. Cuenta con una variedad de instrumentos y equipos especificos para realizar
experimentos de fisica y quimica. Esto puede incluir microscopios, balanzas,
espectrofotémetros, probetas, equipos de seguridad, entre otros.
b. Dispone de una amplia gama de materiales y reactivos quimicos necesarios para
llevar a cabo los experimentos. Estos pueden incluir sustancias quimicas, soluciones,
muestras, cristaleria y otros materiales de laboratorio.
c. Ofrece alos estudiantes la oportunidad de llevar a cabo practicas experimentales
siguiendo un enfoque cientifico. Los estudiantes pueden realizar mediciones,
registrar datos, analizar resultados y sacar conclusiones basadas en sus
observaciones y experimentos.
d. Cumple con los estandares de seguridad establecidos para proteger a los
estudiantes, maestros y personal que trabajan en él. Se proporcionan pautas y
protocolos de seguridad, como el uso de equipos de proteccion personal, manejo

adecuado de sustancias quimicas y el conocimiento de los procedimientos de



48

emergencia.

e. Brinda a los estudiantes la oportunidad de experimentar y visualizar conceptos
cientificos abstractos que se estudian en las clases tedricas. A través de la practica,
los estudiantes pueden desarrollar habilidades practicas, mejorar su comprension de
los principios cientificos y fortalecer su capacidad para aplicar el conocimiento en
situaciones reales.

f. Fomenta la experimentacion y la resolucién de problemas cientificos. Los
estudiantes pueden disefiar y llevar a cabo sus propios experimentos, analizar datos,
identificar patrones y plantear soluciones a problemas cientificos especificos.

dg- Es un espacio para que los estudiantes realicen investigaciones cientificas y
proyectos relacionados con la fisica y matematica y la biologia y quimica. Pueden
llevar a cabo experimentos mas complejos, recopilar datos, analizar resultados y
presentar sus hallazgos ante la comunidad académica.

h. El laboratorio proporciona un entorno donde los profesores pueden ofrecer
instruccién practica y guiar a los estudiantes en el desarrollo de habilidades
cientificas. Los profesores pueden demostrar conceptos, explicar técnicas

experimentales y brindar retroalimentacion individualizada a los estudiantes.

Articulo 39. Funciones de los responsables de los laboratorios de quimica biologia
y del laboratorio de fisica matematica
a. Son personal administrativo nombrado o contratado como auxiliar de laboratorio,
responsables de la gestion general del espacio, incluyendo el mantenimiento de
equipos y suministros, la supervision de la seguridad y el cumplimiento de las normas
y regulaciones.
b. Planifica y organiza las actividades y practicas de los laboratorios de Biologia y
Quimica y del laboratorio de Fisica y Matematica, asegurandose de que los recursos
estén disponibles y que los estudiantes y profesores tengan acceso a ellos cuando

sea necesario.
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c. identificar las necesidades de equipos y suministros del laboratorio, asi como de
gestionar el proceso de adquisicion y compra de los mismos.

d. Supervisar el mantenimiento regular y la calibracion de los equipos del
laboratorio, asegurando que estén en buenas condiciones de funcionamiento y que
cumplan con los estandares de calidad requeridos.

e. Llevarunregistroy control delinventario de equipos, instrumentos y suministros,
asegurandose de que haya suficiente disponibilidad de los mismos y de que se
realicen las reposiciones necesarias.

f. Garantizar que se cumplan las normas de seguridad y salud ocupacional en el
laboratorio, implementando medidas de seguridad, proporcionando capacitacion en
seguridad a los usuarios y asegurandose de que se sigan los procedimientos
adecuados.

g- Brindar asistencia y supervision a los estudiantes y profesores durante las
practicas de laboratorio, ofreciendo orientaciéon técnica, resolviendo dudas vy
asegurando un entomo de trabajo seguro.

h. Desarrolla y actualiza los procedimientos y protocolos de operacion de los
laboratorios, asegurandose de que se sigan las mejores practicas y de que se
mantengan registros precisos de las actividades realizadas, segun su especialidad.
i. Comunica y coordina con los profesores y los programas de estudios que utilizan
el laboratorio, asegurandose de que sus necesidades sean atendidas y de que se
programen las practicas de acuerdo con los planes de estudio.

j- Participar en actividades de investigacion y desarrollo en su campo, colaborando
con profesores y estudiantes en proyectos cientificos, experimentos o estudios
relacionados con la Biologia y Quimica y con la Fisica y Matematica.

k. Realizar evaluaciones periodicas de la calidad de los procedimientos y practicas
de laboratorio, implementando medidas de mejora continua y asegurando que se
mantengan altos estandares de calidad en las actividades realizadas.

I. identificar y resuelve problemas técnicos que puedan surgir en los laboratorios
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independientemente segun sus caracteristicas, ya sea con equipos, instrumentos o
procedimientos, garantizando un funcionamiento fluido y eficiente.

m. Colabora con otros laboratorios de la institucion o de instituciones externas,
compartiendo recursos, conocimientos y buenas practicas, y fomentando la
colaboracién en proyectos de investigacion o desarrollo cientifico.

n. 5e mantiene actualizado en los avances cientificos y tecnolégicos en el campo
de la biologia y quimica y la fisica y matematica, participando en actividades de
investigacion, asistiendo a conferencias y talleres, y aplicando nuevos conocimientos
y técnicas en los laboratorios, fomentando la mejora académica de los programas de
estudios de Ciencia tecnologia y ambiente y de matematica ademas de otros
programas que de acuerdo a él plan de estudios requieran realizar experimentos en
los laboratorios con orientacion de sus docentes y la ayuda de los auxiliares de
laboratorios respectivamente.

o. El personal nombrado o contratado como auxiliar de laboratorio de Biologia y
Quimica, asi como de Fisica y Matematica son responsables de elaborar los
protocolos de seguridad para el uso de los laboratorios, respectivamente y bajo su
responsabilidad y presentarlos anualmente a la direccion general como parte de su
plan de trabajo.

p. Ofras funciones que por necesidad de servicio y desarrollo institucional le asigne

la direccion general.

Articulo 40. Sala de computo

La sala de computo es un espacio equipado con computadoras, periféricos y
software, con cableado estructurado, especializado para que los estudiantes
acompafiados de sus docentes puedan llevar a cabo actividades relacionadas con el uso
de la informatica, la programacion, el disefio grafico, para fomentar una adecuada
investigacion en linea ademas de otras disciplinas relacionadas con la tecnologia de la

informacion y la comunicacion. En la sala de computo los estudiantes tienen acceso a
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computadoras con capacidades técnicas adecuadas y software especifico que les permite
realizar tareas y practicas relacionadas con su area de estudio, valiéndose de recursos de

aprendizaje por programas de estudios del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.

Articulo 41. Caracteristicas de la sala de computo

Las principales caracteristicas de la sala de computo son las siguientes:
a. La sala de computo proporciona acceso a computadoras equipadas con
hardware y software especializado para realizar tareas especificas relacionadas con
la informatica, como programacion, disefio grafico, simulaciones, analisis de datos,
entre otros, con recursos educativos de aprendizaje previamente instalados y de uso
y manejo de los docentes por programas de estudios.
b. La sala de computo cuenta con una conexion a internet de alta velocidad,
cableado estructurado, sistema de deteccion de humo y camaras de vigilancia para
permitir a los estudiantes realizar investigaciones en linea, acceder a recursos en la
nube, colaborar en proyectos en linea y realizar actividades basadas en la web,
fomentando la mejora de los aprendizajes de los estudiantes.
c. Los estudiantes utilizan la sala de computo para llevar a cabo practicas y
proyectos que les permiten aplicar los conocimientos teéricos adquiridos en sus
clases con la orientacion directa del personal docente encargado de las areas o
cursos segun el plan de estudios. Pueden desarrollar programas, disefiar
aplicaciones, realizar analisis de datos, crear contenido multimedia y llevar a cabo
investigaciones utilizando herramientas digitales.
d. La Sala de computo puede ofrecer un entorno propicio para la colaboracion y el
trabajo en equipo. Los estudiantes pueden trabajar juntos en proyectos, compartir
ideas, discutir y resolver problemas en un entorno de aprendizaje interactivo, donde

el docente sea el acomparfiante y mediador de aprendizajes.



Articulo 42. Funciones de la sala de computo
a. La administraciéon se encarga de la gestion general del espacio de la sala de
computo, en coordinacion con la dinamizadora o responsable de Entornos Virtuales
de Aprendizaje - EVA institucional, la administradora recibe informacion de los
coordinadores académicos de cada programa de estudios tales como la
programacion de horarios, para la asignacién del ambiente oportunamente, asi como
del mantenimiento y control o verificacion del inventario, realizado por la DRELM u
otra instancia superior.
b. Mantiene y actualiza el hardware y software de las computadoras, asegurando
que estén en buen estado de funcionamiento y que cuenten con las Ultimas versiones
y parches de seguridad., en coordinacion con el area de logistica.
c. Lasala de computo esta configurada con un sistema de cableado estructurado ,
siendo sus soporte técnico debidamente garantizado por una empresa especializada,
afin de que los docentes y estudiantes la utilicen, y si existiera problemas en su usos
deberan comunicar al area de administracion, logistica, para que de forma inmediata
acuda el técnico especializado en la ayuda para resolver problemas técnicos, instalar
software, configurar redes y solucionar cualquier inconveniente relacionado con el
uso de los equipos, debido a que estos tienen la garantia necesaria y debe ser
atendidos por profesionales expertos.
d. La sala de computo estéd implementada con medidas de seguridad por una
empresa especializada a fin de proteger los equipos y la informacién almacenada en
ellos, asegurando el cumplimiento de las politicas y regulaciones de seguridad de
datos.
e. Ladinamizadora o responsable de EVA, es responsable de brindar capacitacién
y orientacion a los estudiantes y docentes sobre el uso adecuado de los equipos,
software y recursos disponibles en la sala de computo, promoviendo buenas
practicas de uso y optimizacion de los recursos de aprendizaje enlazados con el uso

de la plataforma digital Microsoft Teams.
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f. Ladinamizadora o responsable de EVA, evalla las necesidades tecnologicas de
la sala de cOmputo y reporta a la administradora, logistica la necesidad de
adquisiciones que mejoren el servicio educativo en nuevas tecnologias y realizando
recomendaciones para adquirir equipos y software que mejoren la eficiencia y
capacidad de la sala de computo.

g. Los docentes de los diferentes cursos son capacitados por la dinamizadora o
responsable del EVA, para comprender el adecuado uso de la sala de computo,
asegurando el buen uso del ambiente.

h. Ladinamizadora o responsable del EVA supervisa y apoya a los estudiantes en
proyectos y practicas relacionadas con el uso de tecnologia de la informacion,
asegurando el cumplimiento de los objetivos y el comrecto desarrollo de las
actividades.

i. La dinamizadora o responsable de EVA elabora el protocolo de seguridad para
la sala de computo, asi como los manuales de uso correspondientes, tanto para la

sala de computo como para la plataforma institucional.

Articulo 43. Servicio de vigilancia

Es el servicio que tiene por objeto brindar seguridad integral a los estudiantes y a la
institucion a través de estrategias de vigilancia y protocolos que permitan la proteccion de
personas, equipos e infraestructura para permitir el normal funcionamiento de los

servicios que provee la institucion en el marco del reglamento interno y la Ley.

Articulo 44. Funciones del responsable del servicio de vigilancia
a. Velar por la seguridad de los estudiantes, docentes y personal administrativo
b. Velar por el cuidado de los equipos e infraestructura del instituto
c. Hacer los servicios de guardia que corresponda dentro de los turnos que se
establezca, debidamente uniformado.

d. Vigilar las entradas y salidas de personas y materiales de la Institucién, no
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permitiendo el acceso a sus dependencias mas que a las personas autorizadas para
ello, realizando el registro de personas que ingresan al IESPP “Manuel Gonzalez
Prada”, datos personales, DNI, fecha y hora y al lugar donde se dirigen diariamente.
e. Elaborar informes periédicos sobre las incidencias, al area de administracion.

f. Reportar a la administracion sobre cualquier hecho que contenga posibilidades
de riesgo hacia la comunidad del instituto y si fuera el caso de emergencia a la
direccion general.

g. Cuidar el patrimonio institucional, asi como los bienes, equipos y recursos,
velando por su adecuada conservacion y uso responsable.

h. Capacitarse y actualizarse en funcion de su perfil de trabajo materias dirigidas a
seguridad ciudadana, control y vigilancia.

i. Mantener respeto y buen trato por los usuarios y personal docente, asi como

estudiantes del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.

Articulo 45. Funcion especifica de la unidad administrativa

Administrar los recursos fisicos destinados a las actividades académicas y

administrativas, asegurando su conservacion y mantenimiento, al servicio de la formacion

y la investigacién.

Articulo 46. Interrelaciones internas de la unidad administrativa

Con la Direccién general y todas las areas del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.

Articulo 47. Interrelaciones externas de la unidad administrativa

DRELM, MINEDU, Municipalidad de Villa El Salvador, empresas y otras entidades del

sector privado o publico.

Articulo 48. De los organos de soporte

Los drganos de soporte comprenden los recursos econdmicos y financieros, la
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logistica, de recursos y atencion al usuario. Estan vinculados a las condiciones basicas
de calidad de infraestructura y prevision econémica y financiera. Su implementacion esta

sujeta a las caracteristicas y particularidades del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”

Articulo 49. Recursos econdmicos y financieros

El 6rgano de los recursos econdmicos y financieros implica la prevision econdmica
y financiera, dota da por el MINEDU - DRELM, asi como la administracion eficiente y
oportuna de los recursos presupuestales necesarios para asegurar la calidad del servicio

educativo del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”

Articulo 50. Funciones del 6rgano de recursos econémicos y financieros:
a. Planificar y dirigir la programacidn, ejecucién y evaluacién de los procesos de
contabilidad y tesoreria.
b. Conducir la fase de ejecucion del gasto en las etapas de devengado y de pago.
c. Recaudar, registrar y controlar los recursos financieros percibidos por la
institucion, por toda fuente de financiamiento.
d. Formular y remitir a las instituciones competentes, los estados financieros y
presupuestarios e informacién, de acuerdo a los plazos establecidos en la
normatividad vigente.
e. Formulary proponer lineamientos para los procesos técnicos de la institucion.
f. Efectuar pagos por diversos conceptos, asi como realizar las conciliaciones
bancarias por toda fuente de financiamiento.
g. Las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion General y el

Area de Administracion.

Articulo 51. Recursos tecnologicos
El 6érgano de los recursos tecnologicos agrupa actividades relacionadas a la

planificacion y uso de recursos informaticos de la institucion, a cargo de la dinamizadora y



56

responsable de EVA (Entornos Virtuales de Aprendizaje) del IESPP “Manuel Gonzalez
Prada”
Articulo 52. Funciones del érgano de los recursos tecnolégicos:
a. Estandarizar los procesos para el desarrollo de sistemas de informacidn y
comunicaciones.
b. Administrar las bases de datos y sistemas de informacién institucional.
c. Realizar el soporte técnico para el adecuado funcionamiento de los sistemas de
informacién.
d. Coordinar con Direccion para convocar a reunion a los docentes para la
capacitacién en la mejora del uso de las TIC.
e. Velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos de informatica.
f. Realizar el mantenimiento del software y hardware de los equipos informéticos
de la institucién, de acuerdo al Plan de Recursos Tecnoldgicos formulado
anualmente.
g- Presentar, trimestralmente, por escrito, el reporte de mantenimiento vy
requerimientos de la sala de cémputo a la Direccién General y al Area Administrativa
de la institucion.
h. Asesorar a la Direccién en todo lo referente al uso de las TIC.
i. Coordinar con la Direccion General y el Area Administrativa la adquisiciéon o
renovacion de programas, materiales y equipos Informaticos.
j- Brindar apoyo informatico al personal docente, administrativo y estudiantes.
k. Participar en los programas de capacitacion y actualizacién en su especialidad.
.  Mantener actualizada la pagina web de la institucion y plataforma institucional,
asi como las redes sociales existentes Facebook institucional oficial o canal de
YouTube institucional.
m. Mantener la confidencialidad de la informacion que recibe como parte de su
trabajo.

n. Las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion General y el
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Area de Administracion.

o. Elaborar protocolos de seguridad de la sala de computo y sus manuales de uso,
ademas de considerar los manuales de usos de la plataforma virtual institucional.

p- Capacitar al personal docente, administrativos y estudiantes en el uso de la sala
de computo y entornos virtuales, asi como recursos de aprendizaje tecnologicos que

existen en la institucion.

Articulo 53. Atencion al usuario
El érgano de atencion al usuario agrupa actividades relacionadas al registro,
seguimiento y atencién a documentos del IESPP, asi como la atencion al publico externo

en procesos de naturaleza administrativa.

Articulo 54. Funciones del érgano de atencién al usuario:
a. Gestionar del archivo y documentacion del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.
b. Tramitar expedientes y orientar a ciudadanos sobre presentacion de solicitudes.
c. Gestionar y custodiar el Libro de Reclamaciones del IESPP “Manuel Gonzélez
Prada” en coordinacion con el area de administracion.
d. Organizar, conducir, gjecutar, coordinar y evaluar el proceso de tramite
documentario de la institucion, incluyendo la digitalizacion de la documentacion que
administra.
e. Administrar el archivo central y supervisar la administracién de los archivos
periféricos de la institucion, de conformidad con las normas, lineamientos y
orientaciones.
f.  Administrar el archivo central y supervisar la administracion de los archivos
periféricos de la institucién, de conformidad con las normas, lineamientos y
orientaciones.
g. Coordinar con los érganos responsables la atencién a las solicitudes de acceso

a la informacion publica; asi como adoptar las acciones necesarias que permitan el
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ejercicio del derecho de acceso a la informacion y el cumplimiento de las obligaciones
de transparencia.

h. Conducir las actividades de orientacion a la ciudadania y coordinar con los
responsables del Libro de Reclamaciones cuando corresponda, orientar y brindar
informacion al ciudadano sobre el estado de los tramites o reclamos.

i. Las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion General y la
Unidad Administrativa.

j- El area de atencién al usuario esté establecida de forma virtual y presencial

Articulo 55. Soporte de investigacion
Es el responsable del repositorio institucional en coordinacién con la Unidad de

investigacion, como soporte especializado en investigacion.

Articulo 56. Funciones del soporte de investigacion
a. Difundir la investigacion institucional.
b. Promover la creacion de redes académicas.
c. Difundir los resultados de las investigaciones institucionales, por medios fisicos
o electrénicos.
d. Organizar el desarrollo de las actividades de investigacion e innovacion y ofras
actividades delegadas por la jefatura de investigacion.
e. Implementar de forma conjunta con la unidad de investigacion el repositorio
institucional y la publicacién de investigaciones de estudiantes, docentes a través de

articulos cientificos.

Articulo 57. Dinamizador o responsable de entornos virtuales de aprendizaje EVA
Es un especialista en sistemas y redes aplica las tecnologias de informacion y
comunicaciones en la solucion y mejora de los procesos, administra la plataforma virtual

institucional, la pagina web y las redes sociales del instituto es responsable de manegjo de
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los recursos tecnologicos de aprendizaje institucional.

Articulo 58. Funciones del dinamizador o responsable de entornos virtuales de

aprendizaje EVA
a. Desarrollar aplicativos informaticos ad hoc a las necesidades que demanden los
procesos de migracién y almacenamiento de los contenidos en la nube y en el disefio
de los EVA.
b. Coordinar de manera permanente con el Gestor Tecnoldgico sobre los procesos
a seguir en la migracion y almacenamientos de contenidos en la nube y disefio de
los EVA.
c. Coordinar de manera permanente con el desarrollador informatico acerca de la
incorporacion de aplicativos y plugins apropiados y en concordancia con los
requerimientos de funcionalidad de la plataforma EVA.
d. Apoyar en resolucién de incidencias de acceso al EVA.
e. Organizar y verificar el buen funcionamiento de los equipos de la sala de
computo, software y servicio de internet en todos los programas de estudios e
instancias de la institucion y segun las necesidades programar las adquisiciones y
mejoras.
f. Ejecutar programas de capacitacion dirigido a docentes y estudiantes, personal
administrativo sobre manejo de plataforma virtual, uso de la sala de computo y otros
propuestos por las instancias superiores.
g- Mantener actualizado la pagina web institucional, plataforma virtual, Facebook
institucional, canal de YouTube, y demas redes sociales.
h. Elaborar informes técnicos, proyectos de mejoras y ampliaciones del sistema
informatico a nivel institucional.
i.  Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo de acuerdo a Ley
o de acuerdo a la modalidad de contrato que se haya establecido para este fin.

j- Elaborar protocolos de uso de la sala de computo, pagina web y plataforma
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virtual institucional, asi como el Facebook institucional y otros requeridos basados en
el uso de las TICs.

k. Otras funciones inherentes al Cargo que le asigne la Direccion General.

Articulo 59. Servicio de seguridad y vigilancia

Es el servicio que tiene por objeto brindar seguridad integral a los estudiantes y ala
institucion a través de estrategias de vigilancia y protocolos que permitan la proteccion de
personas, equipos e infraestructura para permitir el normal funcionamiento de los

servicios que provee la institucion en el marco del reglamento interno y la Ley.

Articulo 60. Funciones del personal de seguridad y vigilancia
a. Velar por la seguridad de los estudiantes, docentes y personal administrativo.
b. Velar por el cuidado de los equipos e infraestructura del instituto.
c. Hacer los servicios de guardia que corresponda dentro de los turnos que se
establezca.
d. Vigilar las entradas y salidas de personas y materiales de la Institucién, no
permitiendo el acceso a sus dependencias mas que a las personas autorizadas para
ello.
e. Elaborar informes periédicos sobre las incidencias.
f. Reportar a la administracidén sobre cualquier hecho que contenga posibilidades
de riesgo hacia la comunidad del instituto.
g- No utilizar en su jornada laboral el celular como elemento distractor que permita
un descuido ante posible robo o hurto de algun bien institucional o de algin miembro
de la comunidad educativa.
h. Asistir de forma obligatoria con el uniforme entregado por la DRELM para su uso

diario en seguridad y vigilancia de dia y de noche.
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Articulo 61. Area de calidad
Asegurar una dinamica organizacional coherente, ajustada a sus propdsitos y a los mas

altos estandares de calidad, asi como la eficacia de sus resultados.

Articulo 62. Funcion general del area de calidad
Asegurar una dindmica organizacional coherente, ajustada a sus propdsitos y a los més

altos estandares de calidad, asi como la eficacia de sus resultados.

Articulo 63. Funciones especificas del area de calidad:
a. Organizar un sistema intemo de aseguramiento de la calidad del servicio
educativo, para aumentar la satisfaccion del usuario y de la comunidad académica.
b. Coordinar el cumplimiento de condiciones basicas y estdndares de calidad, para
la obtencion y mantenimiento del licenciamiento y la acreditacion.
c. Organizar la atencion al usuario, para aumentar su satisfaccion con el servicio
educativo.
d. Implementar planes de mejora continua de la calidad, para alcanzar metas fisicas
y presupuestales planificadas.
e. Monitorear la ejecucion de los servicios académicos y administrativos, para
sustentar la elaboracién de planes de mejora continua.
f. Fomentar una cultura de servicio, para fortalecer la ensefianza centrada en el
estudiante.
g- Informar periédicamente el estado de la calidad del servicio educativo ofertado,
para rendir cuentas a la comunidad académica y a la sociedad.
h. Administra el Software de Turnitign Similary, a fin de garantizar esténdares de
calidad de que exige el MINEDU, para obtener el titulo profesional en el documento
final informe de tesis.
i. Inscribe al personal del instituto a la plataforma Turnitign Similary con fines de

usos académico.
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j- Elabora reportes de similitud de trabajos de investigacion como requisito para la
carpeta de expedito con fines de titulacion y coordina con la Unidad de Investigacion
asegurando la calidad de productos finales.
k. Coordina permanentemente con la Unidad de Investigacion a fin de optimizar el
uso del Software de Turnitign Similary u otro si existiera.
I.  Ofras funciones asignadas por la Direccion General, relacionadas a la misién del

puesto.

Articulo 64. Interrelaciones internas del area de calidad

Todas las areas del IESPP “Manuel Gonzales Prada”.

Articulo 65. Interrelaciones externas del area de calidad
Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana, Direccion de Formacion Inicial

Docente, Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.

Articulo 66. Unidad de bienestar y empleabilidad
La Unidad de Bienestar y Empleabilidad es responsable de la orientacion
profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional y
profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la
Educacion Superior al empleo. Ademas, debe conformar un comité de defensa del
estudiante encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y
atencion en casos de acoso, discriminacién, entre otros. Depende de la Direccién
General.
La Unidad de Bienestar y Empleabilidad tiene a su cargo los servicios educacionales
complementarios:
e Servicio Psicopedagogico
* Servicio Médico o Enfermera (tépico)

e Servicio de Asistencia Social
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Articulo 67. Funciones generales de la unidad de bienestar y empleabilidad:
a. Planificar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo, social
y cultural de la comunidad educativa institucional.
b. Supervisar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo,
social y cultural de la comunidad educativa institucional.
c. Evaluar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo, social
y cultural de la comunidad educativa institucional.
d. Conformar un Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevenciéon y atencién en casos de acoso,
discriminacioén, entre otros.
e. Monitorear y retroalimentar el trabajo del Comité de Defensa del estudiante,
debiendo elevar semestralmente un informe de lo actuado al jefe inmediato superior
f. Desarrollar las actividades de orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa
de trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional.
g- Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener
actualizada la evolucion profesional y personal de los egresados Y la relacion que
mantiene con la institucion, asi como validar el perfil de egreso.
h. Disefiar, ejecutar y evaluar programas psicopedagdgicos y de salud integral,
prevencion, nutricion, oportunidades laborales y otros.
i. Promover actividades deportivas y de promocién cultural que estimulen el
desempefio y desenvolvimiento personal y académico, contribuyendo al desarrollo
de una formacién académica y personal saludable.
j-  Crear y promover una bolsa de trabajo y de practicas a toda la comunidad
estudiantil, para su inmediata insercién al mundo laboral.

k. Otras que le asigne la Direccion General.
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Articulo 68. Funciones especificas de la unidad de bienestar y empleabilidad
a. Coordinar la implementacion de actividades que se orientan al bienestar de la
comunidad académica institucional, para mejorar el ambiente laboral y el clima
organizacional.
b. Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener
actualizada la evolucién profesional y personal de los egresados y la relacion que
mantiene con la institucion, asi como validar el perfil de egreso.
c. Monitorear las actividades de bienestar y empleabilidad, para implementar
planes de mejora continua.
d. Garantizar el buen funcionamiento del Topico Meédico, brindando atencién
primaria de salud eficiente y oportuna al alumno, docente y personal administrativo,
contribuyendo al bienestar fisico, mental y social de nuestra comunidad institucional.
e. Promocionar, orientar y acompafiar a los estudiantes que acceden a la Becas 18
y Rendimiento.
f. Promover y garantizar el cumplimiento de las actividades del calendario civico
institucional con la participacion de toda la comunidad educativa.
g- Promover actividades deportivas, complementarias y de promocion cultural que
estimulen el desempefio y desenvolvimiento personal y académico, contribuyendo al
desarrollo de una formacion académica y personal saludable y el servicio del
voluntariado en estudiantes del VIl Semestre.
h. Conformar y acompafar al Comité de Defensa del Estudiante, encargado de
velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de
acoso, discriminacion, entre otros.
i. Conformar el Consejo estudiantil.
j- [Establecer alianzas o convenios estratégicos de salud fisica y mental para los
estudiantes y para toda la comunidad educativa.
k. Organizar y trabajar colaborativamente con los tutores de los programas de

estudios del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”
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Articulo 69. Interrelaciones internas de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Todas las areas del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.

Articulo 70. Interrelaciones externas de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad Direccién
Regional de Educacion de Lima Metropolitana, Direccion de Formacion Inicial Docente
Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas, Ministerio de trabajo, Municipalidad de

Villa el Salvador.

Articulo 71. Servicio de psicopedagogia

El servicio de psicopedagogia en el IESPP “Manuel Gonzalez Prada” se enfoca en
brindar apoyo integral a estudiantes, promoviendo la calidad educativa, el desarrollo
personal y social, asi como la inclusion. Mediante el estudio de los procesos de
ensefianza y aprendizaje y considerando aspectos cognitivos, emocionales y sociales, se
ofrecen estrategias para superar dificultades y se fomenta el desarrollo de habilidades y
competencias. Este servicio, a cargo de una psicologa y dependiente de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, busca formar ciudadanos criticos, reflexivos y comprometidos
con su entomo, focalizado en la prevencion y cuidado de la salud mental de los estudiantes,

en el marco del plan de mejora de nuestra institucion.

Articulo 72. Funciones de servicio de psicopedagogia
a. Garantizar la implementacion y/o fortalecimiento de los servicios que brinda el
area psicopedagdgica, en el marco del cumplimiento de las condiciones bésicas de
calidad asociadas y las disposiciones vigentes del MINEDU.
b. Coordinar y monitorear la atencion y asesoria psicopedagdgica a los estudiantes
de la comunidad educativa a fin de optimizar el proceso formativo del estudiante.
c. Organizar e implementar programas de tutoria, orientacion vocacional y
convivencia.

d. Realizar derivaciones de los estudiantes, y de corresponder, hacer seguimiento



66

de los casos que requieran atencion psicologica especializada o psiquiatria en uso
de los convenios establecidos con centros de salud del MINSA de Villa el salvador.
e. Promover campafias de prevencion en temas relacionados con el desarrollo
integral del estudiante relacionadas con salud mental.

f. Realizar asesoria a los estudiantes en materia de cuidado de su salud mental
mejora y convivencia sana en la institucion.

g- Coordinar, derivar y hacer seguimiento sistematizado con informes y lineas de
base establecidas a casos de estudiantes que requieran una atencién especializada
oportuna.

h. Participar en acciones de prevencion del Bullyng y otros conflictos en el aula.

i. Fortalecimiento a los estudiantes de la IFD en la gestion de habilidades blandas
y manejo de competencias emocionales

j- Articulacién de acciones coordinados con otros servicios complementarios
basicos.

k. Articular acciones estratégicas con entidades publicas y privadas para el
fortalecimiento de los aspectos psicopedagégicos de la comunidad educativa, en
coordinacién con la direccion general y la unidad de bienestar y empleabilidad.

. Ofras funciones asignadas por la Direccion general o jefatura inmediata

relacionadas a la misién del puesto.

Articulo 73. Servicio de asistencia en salud

Cuenta con un profesional médico o enfermero encargado del seguimiento y
asistencia médica a los estudiantes del IESPP “Manuel Gonzalez Prada” y tiene como
objetivo principal velar por la salud y bienestar de la comunidad estudiantil, brindando

atencion integral y promoviendo la prevencion de enfermedades.

Articulo 74. Funciones del servicio asistencial en salud

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

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

c. Realizar gestiones necesarias ante EsSalud, EPS, AFP, ONP y demas entidades
publicas y privadas vinculadas a la oficina de Bienestar Social y la atencién del
personal de la institucion.

d. Atender los casos sociales de los servidores, para su adecuada orientacién y
acompariamiento.

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

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

g. Realizar el Seguimiento de egresado de las IFD

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

Articulo 75. Funciones de asesoria juridica
a. Asesorar en temas de caracter juridico a la Direccién General.
b. Emitir opinion juridica sobre los proyectos de actos resolutivos, convenios y
contratos a ser suscritos por la Direccién Regional.
c. Sistematizar la normativa en materia educativa emitida en el ambito de su
jurisdiccion.
d. Revisar y visar, o en su caso, modificar los proyectos de resoluciones, a ser
suscritos por la Direccion General.
e. Ofras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccién General.
f. Sistematizar la normativa en materia educativa emitida en el ambito de su

jurisdiccion.
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g- Revisar y visar, o en su caso, modificar los proyectos de resoluciones, a ser
suscritos por la Direccion General.
h. Ofras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la

Direccion General.

Articulo 76. Seguimiento al egresado

El sistema de seguimiento a egresados en el Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico Manuel Gonzélez Prada es una herramienta vital para recopilar
informacion y hacer un seguimiento de los graduados una vez finalizados sus estudios.
Su objetivo principal es obtener datos sobre su desarrollo laboral, académico y personal,
con el proposito de evaluar la calidad educativa, identificar areas de mejora y ofrecer
orientacién a futuros estudiantes. Este sistema es fundamental para asegurar una
educacion de calidad y garantizar que los egresados tengan las herramientas necesarias

para tener éxito en su vida profesional y personal.

Articulo 77. Funciones del sistema de seguimiento a egresados
A cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

a. Realizar encuestas y cuestionarios para obtener informacién detallada sobre la
b. experiencia de los egresados y su preparacion para el mercado laboral.
c. Analizar los datos recopilados para identificar patrones, tendencias y areas de
mejora.
d. Proporcionar retroalimentacion a la institucién para mejorar la calidad educativa
y tomar decisiones en términos de mejoras curriculares.
e. Facilitar la creacion de redes y vinculos entre los egresados, a través de eventos
de networking y oportunidades de mentoria.
f. Fortalecer la insercidn laboral de los egresados, brindandoles oportunidades y
apoyo en su busqueda de empleo.

g- Evaluar la satisfaccion de los egresados con su experiencia en la institucion y
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utilizar esta informacion para mejorar la calidad educativa.

h. Identificar las brechas de competencias entre los egresados y las demandas del
mercado laboral, para guiar la formacion y capacitacion futura.

i. Brindar orientacién y asesoramiento a los egresados en temas relacionados con
el empleo, los estudios posteriores y el desarrollo profesional.

j. Fomentar una comunidad sdlida de egresados, promoviendo la interaccidn y el

intercambio de experiencias entre ellos.

Articulo 78. Comité de defensa del estudiante

El Comité de Defensa del estudiante tiene como propésito proteger los derechos de
los estudiantes y ofrecerles herramientas y recursos necesarios que les permitan
desenvolverse en todo contexto y circunstancia.
El Comité de defensa del estudiante tendra una vigencia de dos afios y esta conformado
por:

a. Presidente

b. Secretario

c. Vocal

Articulo79. Las funciones del comité de defensa del estudiante
a. Fommar al Comité de Defensa del estudiante del IESPP “Manuel Gonzalez
Prada”.
b. Acompafiary coordinar con el Comité y delegados de Defensa del estudiante del
IESPP “Manuel Gonzalez Prada’.
c. Presentar informe sobre el trabajo que viene realizando el Comité y la defensa

de los estudiantes.

Articulo 80. Secretaria académica

Es el area responsable de organizar, ejecutar, controlar y evaluar acciones de
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tramite documentario, registro académico, certificacion vy titulacion.

Articulo 81. Funciones generales de secretaria académica:
a. Participar en la elaboracién e implementacion del Proyecto Educativo
Institucional y el Plan Anual de Trabajo de la Institucion.
b. Participar con voz y voto, y es el responsable de llevar al dia las actas de reunion
del Consejo Directivo y de Asambleas Institucionales.
c. Archivar los documentos académicos de evaluacion.
d. Actuar como fedatario del Instituto.
e. Procesar la entrega del carné de estudiante.
f. Firmar las actas de rendimiento académico y las actas de curso de subsanacion
y otros documentos que emita la secretaria Académica.
g- Revisar, verificar y firmar los Certificados de estudios correspondientes a los
diversos semestres académicos.
h. Oftorgar los certificados dentro de los quince dias habiles de solicitados.
i. Preparar y remitir las ndominas de matricula de estudiantes regulares e
ingresantes y las actas consolidadas de Evaluacién de rendimiento académico a la
Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana, maximo a los 30 dias de
realizada la matricula, en el primer caso y de finalizado el semestre académico en el
segundo caso.
j- Proyectar las Resoluciones de: Omision, rectificacion de nombres, traslado
externo, interno, licencias y otros que disponga la Direccién General.
k. Llevar el control de documentos emitidos y recibidos en los registros
correspondientes inherentes a la secretaria académica.
. Brindar informacion y orientacion sobre aspectos referentes al sistema de
evaluacidn tanto a los formadores como a los estudiantes.
m. QOrganizar el proceso de titulacién profesional y su tramitacion.

n. Garantizar que los formatos de documentos técnico-pedagdgicos (actas,
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certificados, titulos) sean los establecidos por el Ministerio de Educacion. Debe hacer
seguimiento en la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana de los
documentos como actas, titulos y ofros que sean de su responsabilidad.

o. Reproducir los documentos de evaluacion de uso interno y externo aprobado por
RD. N°0921-2010-ED, que se ubican en la Pagina Web del Ministerio de Educacion.
(www.minedu.gob.pe) y en el Blog del Area de Formacién Inicial Docente del Portal
de la Direccion de Educacion Superior Pedagogica (www2.minedu.gob.pe/digesutp/
formacidn inicial), y tienen vigencia a partir del 04 de noviembre del 2010. Elaborar y

sistematizar la base de datos estadistica de la institucion.

Articulo 82. Funciones especificas de secretaria académica
a. Implementar los procesos de matricula en los diferentes ciclos académicos, para
documentar y registrar la incorporacion de los estudiantes admitidos.
b. Organizar el registro académico, para verificar y controlar las certificaciones que
expida la institucion.
c. Elaborar informes estadisticos de suficiencia académica al finalizar cada ciclo

académico y por programa de estudios.

Articulo 83. Interrelaciones internas de secretaria académica
Jefe de Area de Administracién, Coordinador de Area de Calidad, jefe de la Unidad
Académica, jefe de Unidad de Investigacion, jefe de Unidad de Formacién Continua,

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad y Estudiantes.

Articulo 84. Interrelaciones externas de la secretaria académica
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, Direccién de

Formacion Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.



Articulo 85. Unidad de formacion continua

Dirige la actividad académica relacionada con la ensefianza y el aprendizaje
en la formacion continua, la segunda especialidad y la profesionalizacion docente, en
base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales,

para ofertar programas de acuerdo a estandares de calidad.

Articulo 86. Funciones generales de la unidad de formacion continua
a. Planificar la actividad académica para implementar programas formativos
pertinentes y de calidad.
b. Implementar estrategias, incluidas las practicas y la investigacién, para mejorar
el desempefio de los docentes formadores.
c. Supervisar el desarrollo de las actividades de los docentes para mejorar el
desempefio laboral y la calidad académica.
d. Gestionar los recursos y materiales necesarios para el desarrollo pertinente de
actividades educativas.
e. Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacién curricular y la planificacion
de clases para atender los programas de formacion continua, segunda

especializacion y profesionalizacién docente.

Articulo 87. Funciones especificas de la unidad de formacion continua
a. Participar enla elaboracion, actualizacién y/o adecuacion del Proyecto Educativo
Institucional y el Plan Anual de Trabajo.
b. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el Programa de Formacion en Servicio.
c. Elaborar su plan de trabajo.
d. Ejecutar las acciones de diagnéstico para elaborar el cuadro de necesidades de
formacidn en servicio de los docentes del instituto y de las instituciones educativas
del @mbito de influencia.

e. Formular propuesta normativa que oriente el trabajo efectivo de la formacion en
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servicio.

f.  Organizar, asesorar al equipo de docentes encargados de brindar capacitacion
actualizacion y especializacion del Instituto.

g.- Promover la participacién de las Instituciones de la sociedad civil en apoyo a la
formacion en servicio.

h. Asesorar a los estudiantes que promuevan talleres de capacitacion.

i. Determinar el perfil de los docentes, de los otros profesionales y del personal
administrativo.

j- Promover el desarrollo de las habilidades artisticas, danza, musica, pintura,
teatro, folklore, artes plésticas, con la finalidad de seleccionar a los estudiantes con
mayores talentos en este campo.

k. Privilegiar el desarrollo de temas directamente vinculados al razonamiento,
analisis, comprension y resolucion de problemas.

. Evaluar continuamente los aprendizajes y valora la vocaciéon profesional del
estudiante para desempefiarse en la carrera docente.

m. Elaborar las normas técnico - pedagdégico para llevar a cabo los estudios

n. Brindar capacitacion, actualizacion, asi como de especializacion al personal
docente, administrativos del IESPP “Manuel Gonzéalez Prada”.

o. Elaborar los planes para ejecutar las segundas especialidades vy
profesionalizacion

p- Presentar a la Direccion General a través de la Unidad Administrativa el informe
evaluativo del desarrollo de los estudios del Programa de Formacién en Servicio.

q. Ejecutar el control en la distribucion de horas y en la asistencia del personal
docente y administrativo designado para el programa.

r. Orientar y supervisar la elaboracion de actas y certificados de estudios de los

participantes.
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Articulo 88. Interrelaciones internas de la unidad de formacion continua

Todas las areas del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.

Articulo 89. Interrelaciones externas de la unidad de formacion continua
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, Direccion de

Formacion Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.

Articulo 90. Coordinador de area de practica preprofesional e investigacion
Coordina las actividades académicas relacionadas con las practicas

preprofesionales e investigacion en base al Proyecto Curricular Institucional y los

Lineamientos Académicos Generales, para asegurar una formacion integral en

programa(s) de estudio, en coordinacion con la de Unidad académica.

Articulo 91. Funciones generales del coordinador de area de practica
preprofesional e investigacion:
a. Elaborar el plan y la metodologia para el desarrollo de la préactica preprofesional
e investigacion en coordinacion con la unidad Académica.
b. valuar aprendizajes de los estudiantes en el desarrollo de la practica
preprofesional para identificar mejoras en el proceso formativo.
c. Supervisar a los docentes formadores de préacticas preprofesionales para
mejorar su desempefio informando a la unidad acadéemica de los resultados

obtenidos, a fin de implementar planes de mejora.

Articulo 92. Funciones especificas del coordinador de area de practica
preprofesional e investigacion:
a. Establecer y mantener vinculos con instituciones y organismos externos
relacionados con la investigacion y la practica preprofesional, buscando

oportunidades de colaboracidn y proyectos conjuntos.
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b. Seleccionar las Instituciones de Educacion y Establecimientos Educativos (IIEE)
de practica preprofesional e investigacion para acercar a los estudiantes al
conocimiento y transformacion de la realidad social.

c. Coordinar y establecer acuerdos, propone convenios con instituciones vy
empresas para asegurar la disponibilidad de espacios de practica preprofesional e
investigacion que cumplan con los requisitos y objetivos académicos, que beneficien
a la institucion.

d. Brindar orientacién y asesoramiento a los estudiantes en la seleccion de
proyectos y actividades de investigacion, asi como en la realizacion de informes y
presentaciones.

e. Participar en la evaluacion y seleccion de proyectos de investigacion
institucionales presentados por los estudiantes, proporcionando retroalimentacion y
orientacién para su desarrollo.

f. Organizar la selecciéon y ejecucién de proyectos de investigacion de los
estudiantes para contribuir a la innovacion pedagaogica.

g- Fomentar la colaboracion y el intercambio de conocimientos entre los
estudiantes, docentes y otros profesionales en el area de practica preprofesional e
investigacion.

h. Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas de
practica preprofesional e investigacién, asegurando su relevancia y alineacién con
las necesidades del campo profesional.

i. Coordinar la difusidon de resultados de investigaciones y proyectos realizados por
los estudiantes, promoviendo la visibilidad y el reconocimiento de sus logros.

j-  Colaborar con otros coordinadores y departamentos académicos para promover
la integracion de la practica preprofesional e investigacion en diferentes areas de
estudio y programas educativos.

k. Promover alianzas estratégicas con instituciones nacionales o extranjeras para

el desarrollo de la practica preprofesional de los estudiantes.
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Articulo 93. Interrelaciones internas del coordinador de area de practica
preprofesional e investigacion
Todas las areas del IESPP “Manuel Gonzales Prada”, especialmente con Unidad

Académica y con la Unidad de Investigacién.

Articulo 94. Interrelaciones externas del coordinador de area de practica
preprofesional e investigacion
Direccién Regional de Educacidon de Lima Metropolitana, Direccién de

Formacion Inicial Docente Minedu.

Articulo 95. Coordinador de area académica
Coordina la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los
Lineamientos Académicos Generales, para desarrollar programa(s) de estudio de

formacion inicial docente de alto nivel académico.

Articulo 96. Funcion general del coordinador de area académica

Planificar las actividades académicas para implementar programa(s) de estudio de
formacion inicial docente. Segun cada programa de estudio, que para nuestra institucion
de Formacion Inicial Docente son: Coordinador académico del Programa de Estudios de
Educacion Inicial, Coordinador académico del Programa de estudios de Primaria y el

coordinador académico del Programa de estudios de Educacion Secundaria.

Articulo 97. Funciones especificas del coordinador de area académica
a. Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacién curricular y la planificacion
de clases, para atender los programas de estudios.
b. Organizar el asesoramiento de tesis a los estudiantes para la obtencion del grado
académico de bachiller y el titulo profesional.

c. Gestionar los recursos y materiales necesarios para el desarrollo pertinente de
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actividades educativas del programa(s) de estudio.

d. Monitorear los procesos académicos para la obtencion de los resultados de
aprendizajes de los estudiantes.

e. Organizar las practicas preprofesionales para implementar formacién en servicio.
f. Observar el desempefio de los formadores en aula para fortalecer la practica
pedagodgica.

g- Organizar la tutoria para atender la dimension personal del estudiante.

h. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del
puesto.

i. Organizar los Centros de Recursos por programas de estudios en el marco de
las condiciones basicas de calidad, previniendo su mejora e implementacion anual
realizando los requerimientos oportunos a logistica para su planificacién y compra de
materiales, bienes y equipos.

j- Informa requerimientos de implementacion de libros para la biblioteca segun las
necesidades detectadas por programas de estudios de forma anual, oportunamente
solicitada a logistica para su prevision y compra.

k. Aplica instrumentos de recojo de informacion para evaluar el nivel de satisfaccién
sobre el desempefio docente a los estudiantes de forma semestral en coordinacion
con la unidad académica y la dinamizadora, responsable de EVA para su
procesamiento.

. Informa resultados obtenidos sobre nivel de satisfaccion sobre el desempefio

docente de forma semestral.

Articulo 98. Interrelaciones internas del coordinador de area académica

Todas las areas del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.

Articulo 99. Interrelaciones externas del coordinador de area académica

Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana, Direccién de Formacion



78

Inicial Docente Minedu.

Articulo 100. Funciones del responsable de la biblioteca institucional
a. Atender alos estudiantes y publico en general de forma asertiva, con buen trato
y estimulando al buen uso de la biblioteca institucional.
b. Tener debidamente organizada la biblioteca institucional para un uso adecuado
de los libros.
c. Establecer acuerdos de convivencia durante el uso de la biblioteca por parte de
los usuarios y docentes.
d. Mantener actualizado los catalogos libros institucionales.
e. Coordinar con la Unidad de investigacion el archivo de documentos como tesis
o informes finales de investigacidn para su organizacion en la biblioteca institucional
y los archivos digitales en la nube.
f. Coordinar con la unidad académica anualmente los programas de
requerimientos de compras Yy libros por programas de estudios.
g- Asistir puntualmente a la apertura de la biblioteca en horario establecido para el
uso de la misma.
h. Hacer uso de uniforme institucional proporcionado por la DRELM, para la

atencion al publico y a los usuarios.

Articulo 101. Interrelaciones internas de la responsable de la biblioteca
Con la unidad académica, con la unidad de investigacién y con la administracién del

instituto.

Articulo 102. Interrelaciones externas de la responsable de biblioteca
Con la Biblioteca Nacional u otras bibliotecas mundiales, con CONCYTEC vy otros

MINEDU, bibliotecas publicas y privadas de gobiernos locales.
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Articulo 103. Funciones del responsable de centro de recursos por programas de

estudios.

Son responsables de cada centro de recursos los coordinadores académicos de cada

programa de estudios y sus funciones estan ligadas al fortalecimiento de los materiales y

recursos que necesitan los estudiantes para el desarrollo de la practica preprofesional.

a. Fomentar el uso de centro de recursos como parte de su formacién integral de
cada estudiante.

b. Fomentar la generacion de materiales con los docentes como parte de sus horas
No lectivas a fin de generar espacios de innovacion en su practica pedagogica.

c. Informar a logistica sobre las necesidades para implementar los centros de
recursos anualmente con bines, equipos y materiales por programas de estudios.

d. Solicitar a la direccién general capacitacion dirigido a docentes y estudiantes a
fin de potenciar el uso e implementacion de centro de recursos.

e. Nombrar a un docente como responsable del cuidado del ambiente asignado al
centro de recursos por programa de estudios a fin de cuidar y conservar los

materiales y contacto directo con los estudiantes.

Articulo 104. Interrelaciones internas de los responsables del centro de recursos

Con la unidad académica y con las coordinaciones académicas y con los docentes

y estudiantes.

Articulo 105. Interrelaciones externas de los responsables del centro de recursos

Con los centros de recursos de otros IESPP 0 escuelas publicas o privadas otras

facultades de educacion, con el MINEDU y UGELES y sus centros de recursos.
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TiTuLO 1Nl

INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Articulo 106. Consejo de estudiantes

Es el 6rgano de participacion responsable de representar a los estudiantes de los
diferentes ciclos y programas de estudio, ante el Consejo Asesor y ante la Direccion. Es
reconocido por el director general, mediante Resolucidn Directoral, previa presentacién de
su Plan de Trabajo Anual. Depende de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad. estara

formado por: El presidente, vicepresidente, secretario, tesorero y vocal.

Articulo 107. Las funciones del consejo de estudiantes
a. Informar los criterios de las propuestas de politicas del Instituto en materia de
estudiantes de la Formacién Inicial Docente FID y en aquellas materias para las
cuales sean requeridos como Consejo de Estudiantes del Instituto.
b. Ser interlocutor entre la Jefatura de Bienestar, la Direccidon General o
representantes ante cualquier actividad o reunion, en los asuntos que conciernen a
los estudiantes.
c. Contribuir activamente a la defensa de los derechos de los estudiantes,
cooperando con los tutores y demés profesores ante cualquier situacion académica
0 personal.
d. Velar por la adecuada actuacion de los delegados de cada carrera en lo que se
refiere a los derechos y deberes de los estudiantes establecidos en los Estatutos de
cada una de ellas.
e. Recibir y, en su caso, dar cauce a las quejas que le presenten los estudiantes
del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”
f. Colaborar con los delegados, en garantia de los derechos de los estudiantes del
IESPP “Manuel Gonzalez Prada”

g. Establecer relaciones con otras instituciones y entidades para la promocion y
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desarrollo de sus fines institucionales.

h. Elevar propuestas a la Direccion General del Instituto en materias relacionadas
con su competencia.

i. Estar representado y participar en la fijacion de criterios para la concesion de
ayudas destinadas a los estudiantes.

j. Fomentar el asociacionismo estudiantil, y la participacién de los estudiantes en
la FID.

k. Realizar pronunciamientos por iniciativa propia y actuar como interlocutor de los
estudiantes ante la Direccion General, los medios de comunicacion y la sociedad, en
el ambito de su competencia.

I.  Velar y fomentar la igualdad entre mujeres y hombres en el ambito del IESPP
“Manuel Gonzalez Prada”.

m. Velar por el cumplimiento del presente Estatuto.

n. Cualesquiera otras funciones que les asignen el Estatuto del IESPP “Manuel

Gonzalez Prada” sus normas de desarrollo y la legislacion vigente.

Articulo 108. Asociacion de egresados

La asociacion de Egresados se regula a fravés de su propio estatuto y

seguimiento a través de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Articulo 109. Las funciones de la asociacion de egresados son:

a. Coordinar diversas acciones con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
b. Participar en las actividades que programa la Institucion.
c. Actualizar informacion pertinente en la base de datos Institucional.

d. Recibir actualizaciones en la formacion profesional por parte de la Institucion.



TiTULO IV

PERFILES DE PUESTOS

Articulo 110. Requisitos para ser director general
a. Ser docente de la CPD.
b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
en Educacién registrado en la SUNEDU.
c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
d. Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacién Superior.
e. Minimo cinco (5) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestién
de cargos directivos y/o de gestion pedagdgica.

f. Minimo diez (10) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 111. Criterios de seleccion del consejo asesor

En el IESPP “Manuel Gonzalez Prada”, el consejo asesor lo conforman los
responsables de las unidades, de las areas, el secretario académico y el responsable o
coordinador de cada programa académico o de estudios. El consejo asesor convoca a un
representante de los estudiantes, de los docentes por programa de estudios y del personal
administrativo como minimo una vez por semestre. (Art. 30 del consejo asesor Ley
30512).

a. Elrepresentante de los docentes es elegido entre los docentes del CPD por voto

universal por programa de estudios.

b. El representante de los estudiantes debera encontrarse matriculado en los dos

Ultimos ciclos o periodos académicos y es elegido entre los alumnos por voto

universal.

c. Representantes del personal administrativo, es elegido entre el personal

administrativo por voto universal.
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Articulo 112. Requisitos para ser jefe de unidad académica

a. Serdocente de la CPD.
b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
en Educacién registrado en la SUNEDU.
c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU, o egresado de maestria en
educacion.
d. Minimo cuatro (4) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.
e. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestion
de areas y/o programas académicos.

f.  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 113. Requisitos para ser jefe de unidad de investigacion
a. Serdocente dela CPD.
b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
en Educacion registrado en la SUNEDU.
c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
d. Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacién Superior.
e. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o tres (3) afios
como docente investigador, asesor de tesis y/o afines.

f.  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 114. Requisitos para ser coordinador de area de calidad
a. Serdocente dela CPD.
b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
en Educacion registrado en la SUNEDU.
c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
d. Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.

e. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestion y
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evaluacion de la calidad y/o gestion institucional.

f. Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 115. Requisitos para ser jefe de unidad de bienestar y empleabilidad
a. Serdocente de la CPD.
b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
en Educacion registrado en la SUNEDU.
c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
d. Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.
e. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestion
de programas de desarrollo socioemocional para el estudiante.

f.  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 116. Requisitos para secretario académico
a. Serdocente dela CPD.
b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
en Educacion registrado en la SUNEDU.
c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
d. Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.
e. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o experiencia
en gestion de procesos académicos.

f.  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 117. Requisitos para ser jefe de unidad de formacion continua
a. Serdocente dela CPD.
b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
en Educacion registrado en la SUNEDU.

c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.



d. Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacién Superior.
e. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestion
de programas formativos.

f.  Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 118. Requisitos para ser coordinador de area de practica preprofesional e
investigacion.
a. Ser docente de la CPD.
b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
en Educacién registrado en la SUNEDU.
c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
d. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o cuatro (4)
afos de experiencia como docente en Educacion Superior.

e. Minimo cuatro (4) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 119. Requisitos para ser coordinador de area académica. Inicial, Primaria
y Secundaria.
a. Ser docente de la CPD.
b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
en Educacidn registrado en la SUNEDU, en la especialidad o afin al area académica
a la que postula
c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
d. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o cuatro (4)
anos de experiencia como docente en Educacion Superior

e. Minimo cuatro (4) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 120. Requisitos para ser docente formador

a. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
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en Educacion registrado en la SUNEDU, en la especialidad o afin al area academica
a la que postula.
b. Contar con experiencia laboral:
(i) Tres (3) afios de experiencia laboral docente en educacién superior en
la carrera(s)/programa(s) de estudio afines (Anexo 3) a la que postula;
o)
(i) Dos (2) afios de experiencia docente como formador de docentes en
servicio en el sector publico o privado; o,
(iii) Tres (3) afios de experiencia docente en educacion basica en el sector

publico o privado.

Articulo 121. Requisitos para ser jefe de la unidad administrativa
a. Titulo profesional de ciencias financieras y contables o bachiller en ciencia
financieras y contables.
b. El grado de bachiller o titulo deben estar registrados en SUNEDU.
c. Experiencia de gestion administrativa o institucional no menor de tres afios.
d. Conocimientos en requeridos de administracion y gestion publica.
e. Habilidades o competencias: liderazgo, vision estratégica, capacidad de gestion,

orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.

Articulo 122. Responsable de recursos humanos
a. Profesional en Administracién o Contabilidad, como minimo Técnico
b. Capacitaciones en Gestion de Recursos Humanos

c. Capacitaciones en Habilidades interpersonales y Ofimatica.

Articulo 123. Dinamizador o responsable de EVA
a. Profesional /Técnico en Ingenieria de sistemas y/o informatica o profesional

técnico en computacion e informatica o Licenciado en Educacion, especialidad
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computacion e informatica.
b. Titulo universitario.
c. No menos de 3 afios de experiencia profesional en el sector privado o publico.
d. Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses en la administracion
de entornos virtuales de aprendizaje bajo la Plataforma Microsoft 365 en el sector

privado o publico.

Articulo 124. Servicio médico o enfermeria (t6pico)
a. Titulo universitario en medicina y/o técnico en enfermeria, colegiado y habilitado.
b. Cursos vinculados a la atencion primaria de salud y/o atencion de urgencias,
emergencias y prevencion de la salud y/o promocién de la salud y/o afines a las
funciones a desarrollar.
c. Experiencia laboral general minima de dos (02) afios realizando labores
vinculadas al area de salud en hospitales o centros médicos en el sector publico y/o
privado.
d. Experiencia especifica de un (01) afio de experiencia de puesto en el sector
salud, en las funciones de auxiliar/ asistente o afines.
e. Habilidad analitica, dominio interpersonal, proactividad, trabajo en equipo,

empatia, conciliacién, integridad, comunicacion activa, compromiso y otros.

Articulo 125. Servicio social
a. Titulado o bachiller o técnico en Trabajo Social
b. Trabajador social o asistente social
c. Experiencia profesional no menos de dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.
d. Experiencia profesional no menos de un (01) afio de experiencia en programas
o proyectos de bienestar social y/o en puestos como trabajador (a) social y/o gestion

comunitaria.
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Acreditacion de competencias en cursos y/o diplomado en Bienestar Social y/o

trabajo Social y/o Gestibn comunitaria.

Articulo 126. Servicio Psicologia

a.

b.

e.

f.

Titulo y/o bachiller en Psicologia

Psicopedagogo o psicélogo

Grado y/o titulo deben estar registrados en SUNEDU.
Estar colegiado y habilitado.

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

Experiencia especifica de un (01) afio de experiencia en puestos de especialista

en ares de psicologia o psicopedagogia en instituciones educativas.

g.

Especializacion y/o diplomados y/o cursos en orientacion y tutoria y/o

psicopedagogia y/o psicoterapia y/o consejeria y/o coaching educativo.

h.

Conocimiento y manejo de acciones de prevencidn, atencion, consejeria y

derivacion psicologico con adolescentes y jovenes.

Articulo 127. Responsable del laboratorio de quimica, de biologia, de fisica y de

matematica.

a.

b.

Secundaria completa

Certificado de auxiliar de laboratorio en instituciones educativas.
Diplomado en laboratorio escolar.

Manejo y conocimiento de instrumentos de laboratorio

Capacitacion en ofimatica.

Articulo 128. Responsable de la Biblioteca Institucional

a.

b.

C.

Secundaria completa
Especializacion en gestidn de bibliotecas

Manejo de recursos bibliografico
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Capacitacion en ofimatica.

Articulo 129. Asesor juridico.

a) Titulo de abogado, colegiado

Articulo 130. Unidad de investigacion

b.

Ser docente de la CPD.

Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado

en Educacién registrado en la SUNEDU.

C.

d.

e.

Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.

Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o tres (3) afios

como docente investigador, asesor de tesis y/o afines.

f.

Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 131. Soporte de Investigacion

b.

C.

d.

Profesional en Educacion o ciencias sociales
Titulado y/o Bachiller.
Estudios de maestria en educacién o Maestria en investigacion

Grado ftitulo debe estar registrado en SUNEDU o en la DRE/GRE

correspondiente.

e.

Cursos de especializacion o diplomados en investigacion y/o metodologia de la

investigacion. y/o evaluacion educativa y/o evaluacion de la calidad.

f. No menos de tres (03) afios de experiencia profesional en entidades publicas o
privadas

g. Nomenos de seis (06) meses de experiencia en docencia en educacion superior.
h. Evidenciar el desarrollo o ejecucion, o haber sido parte de un equipo encargado,

de por lo menos una investigacion durante su experiencia laboral.
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a. Articulo 132. Asistente administrativo
a. Profesional administrador o contador o ingenieria economica o ingeniero
industrial o economista, debe estar registrados en SUNEDU.
b. Titulado, debe estar registrados en SUNEDU.
c. Curso de especializacion en gestién de sistemas administrativos y/o gestion
publica
d. Conocimientos en la gestion administrativa de una institucion, logistica,
procesos, planificacion operativa, administracion de recursos.
e. No menos de tres (03) afios de experiencia profesional.
f. No menos de un (01) afio de experiencia especifica en sistema de planeamiento/
modernizacion en la administracién publica en el sector publico de preferencia en
DRE/GRE/UGEL/MUNICIPALIDADES o instituciones de educacién superior o

secundaria, en puestos de analista/especialista.

Articulo 133. Personal de vigilancia o guardiania
a. Secundaria completa.
b. Experiencia general minima de seis (06) meses en el sector publico y/o privado.
c. Experiencia especifica seis (06) meses, en temas de labores de vigilancia y
seguridad y/o personal de mantenimiento.
d. Atencion, analisis, empatia, comunicacion oral asertiva.

e. Estrategias de proteccion personal y de la integridad de las personas.

Articulo 134. Secretaria académica

a. Ser docente de la CPD.

b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado
Educacion registrado en la SUNEDU.

c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
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d. Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.
e. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o experiencia en
gestion de procesos académicos.

f. Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 135. Limpieza y mantenimiento
a. Experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado del
perfil de limpieza al cual postula.
b. Experiencia especifica minima de un (01) afio en labores de limpieza,
mantenimiento o actividades relacionadas al cargo en el sector publico y/o privado
debidamente certificado.
c. Habilidad analitica, dominio de relaciones interpersonales, proactivo/a, trabajo
en equipo, empatia, conciliacion, integridad, comunicacion activa y compromiso.
d. Certificado de educacién secundaria con estudios concluidos, visado por la
UGEL.
e. Conocimiento de seguridad, higiene y manipulacion de equipos de limpieza y
desinfeccion.
f. Certificados de No tener antecedentes penales y policiales.
g. Curriculum vitae debidamente documentado.
h. DNI o carnet de extranjeria debidamente habilitado para el trabajo.
i. Declaracion jurada de no estar incluido en base de datos por deudor de pension
alimentaria.
j- Carta de recomendacion de trabajo anterior ante su desempefio laboral de

acuerdo al perfil al cual postula.
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LINEAMIENTOS PARA CONVIVENCIA, PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y

HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 136. Convivencia

La convivencia es una construccion colectiva y cotidiana, cuya responsabilidad es
compartida por todos. Esta determinada respecto a los derechos humanos a las diferencias
de cada persona, y a una coexistencia pacifica que promueve el desarrollo integral de los
estudiantes. Gestionarla lleva a la construccién de vinculos seguros, a la eliminacion de
toda forma de violencia y discriminacion, y a la vivencia de experiencias positivas sobre

la base de la responsabilidad, la solidaridad y la justicia.

Articulo 137. Lineamientos de convivencia
a. La convivencia en el IESPP “Manuel Gonzalez Prada” es un proceso
fundamental para el fortalecimiento de las relaciones sociales, el ejercicio de los
derechos humanos, el rechazo de toda forma de violencia, hostigamiento sexual y
discriminacion.
b. Los enfoques que orientan el desarrollo de la convivencia son congruentes con
los principios institucionales previstos en el PEI, se enfocan en derechos humanos,
interculturalidad e igualdad de género, enfoque inclusivo o de atencion a la
diversidad, enfoque ambiental, enfoque de orientacion al bien comun, enfoque de la
blsqueda de la excelencia.
c. Los principios rectores que determinan la gestion de la convivencia son la calidad
educativa, inclusiéon, interculturalidad, pertinencia, flexibilidad, participacion,
corresponsabilidad, autonomia, diversidad, integralidad y equidad.
d. Las normas de convivencia en la institucion se determinan en coherencia con los

principios y valores propuestos en el PEl en un ambiente participativo, democrético,
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inclusivo e intercultural considerando los siguientes aspectos: relaciones personales,
actividad académica, salud e higiene, asistencia, puntualidad y cuidado de los bienes
y servicios.

e. Las estrategias de resolucién de conflictos que se desarrollan en la institucién
son a través del establecimiento de las normas basicas de convivencia, fomento del
didlogo, mejora de las habilidades comunicativas propias y de los estudiantes,
preparacion a los estudiantes en la gestion de conflictos, trabajo colaborativo.

f. Las acciones encaminadas a mejorar la convivencia y el buen clima institucional
son la realizacion de actividades cooperativas que permiten crear lazos y nuevas
relaciones de hermandad, el establecimiento de reglas que prohiben el maltrato o el
bullyng y la promocion de actividades dinamicas y de participacion donde se asuma
el trabajo en equipo, que desarrolle la autoestima y afirmacidén personal, la
elaboraciéon concertada de normas de convivencia, la promocién de una disciplina
con enfoque de derechos, la participacion democratica.

g- Las instancias que lideran la gestion de la convivencia y el buen clima
institucional son la direccion general, area de tutoria, jefatura de bienestar y

empleabilidad.

Articulo 138. Prevencion y atencion de la violencia

La violencia es todo acto o conducta que atenta contra la integridad fisica,
psicolégica o sexual de los estudiantes y que ocurre en el interior del IESPP “Manuel
Gonzalez Prada” La prevencion y atencién de la violencia tienen como proposito
desarrollar acciones de prevencién, asi como intervenir de forma oportuna, efectiva y
reparadora sobre los hechos de violencia que suceden o son detectados al interior de la

institucién.

Articulo 139. Lineamientos de prevencion y atencion de la violencia

a. La prevencion y atencidon de la violencia se realiza a través de acciones
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preventivas, dirigidas a estudiantes que se encuentran expuestos a la ocurrencia de
situaciones de violencia, enfatizandose sobre las causas de estas situaciones. Las
acciones preventivas y atencion se orientan a todo tipo de violencia que atente contra
la integridad fisica, psicologica o sexual, tanto si ocurren dentro como fuera de la
institucion educativa.

b. Ladireccién general del IESPP “Manuel Gonzélez Prada”, a través del Comité de
Defensa del Estudiante, coadyuva en la atencion oportuna de los casos de violencia
contra las y los estudiantes en el marco de los protocolos para la atencion de la
violencia y hostigamiento sexual.

c. Las acciones de prevencion de la violencia que se realizan en la Institucién son:
desarrollo de la tutoria a nivel individual y grupal, elaboracion consensuada de
normas de convivencia en aula y en la institucion, normas que son difundidas a nivel
de todas las instancias de la organizacion, ejecucion de talleres de
reconocimiento de situaciones de violencia, difusion de los canales de denuncia y
abordaje de casos, funcionamiento de un comité de prevencion y atencién a la
violencia y el hostigamiento sexual, elaboracion y

d. difusion de un protocolo de atencion de la violencia y hostigamiento sexual.

e. El proceso de atencion y seguimiento de casos de violencia contra estudiantes
del IESPP “Manuel Gonzalez Prada” se realiza a través de las siguientes acciones:
conformacion del Comité de Defensa del Estudiante para la deteccion y atencién de
casos, elaboracion de protocolos de atencion, el formador/tutor adopta las medidas
para atender el caso(denuncia, registro, acompafiamiento socioemocional u otros),
derivacion, comunica a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y al Comité de
Defensa del Estudiante o, si fuera necesario, a un agente externo especializado, la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad y el Comité de Defensa del Estudiante realizan
el acomparfiamiento y seguimiento a la situacion. Se realiza la restauracion de la
convivencia afectada en funcién de las normas de convivencia, deberes, derechos y

sanciones establecidas en el R, se realiza el cierre o finalizacion, luego de cumplidos
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las acciones anteriores.

Articulo 140. Hostigamiento y acoso sexual

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona contra
la que se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que
puede afectar su actividad o situacion laboral, docente o de cualquier otra indole. En estos

casos no se requiere acreditar el rechazo ni la reiteracién de la conducta.

Articulo 141. Lineamientos de hostigamiento y acoso sexual
a. La gestion del hostigamiento sexual en nuestra institucion se fundamenta en los
siguientes Enfoques transversales: Enfoque de derechos (al reconocer a las
personas como sujetos con capacidad de defender y exigir sus derechos legalmente
reconocidos),Enfoque inclusivo o de atencién a la diversidad (cuando se busca
reconocer y valorar a todas las personas por igual, con el fin de erradicar la exclusion,
discriminacion y desigualdad de oportunidades) y Enfoque de igualdad de género (al
reconocer que hombres y mujeres cuentan con los mismos derechos).
b. Las instancias de la organizacién de las acciones de prevencion, investigacion y
sancion del hostigamiento sexual son: prevencion (Unidad de bienestar y
empleabilidad, area de psicologia, tutores, Comité de defensa del estudiante),
investigacion (Unidad de bienestar y empleabilidad, area de psicologia, tutores) y
sancion (consejo directivo, Comité de defensa del estudiante).
c. Los mecanismos para la atencion de casos de hostigamiento sexual en la
institucion son: instalacion de un ambiente que garantice privacidad, entrevista y
orientacion psicolégica a la victima, informacién y coordinacién con los padres de la
victima.
d. Los mecanismos de proteccion hacia la victima de hostigamiento sexual en la

institucion son: guardar en el anonimato las declaraciones de testigos del hecho
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observado, reservarla identidad de la victima en cautela de su honor y reputacion,
dar funcionalidad y utilidad al buzén de sugerencias, investigar y aplicar sancion al
agresor de acuerdo al RI, derivar el caso a las instancias judiciales en coordinacion
con los padres de la victima.

e. Los procedimientos de derivacion de los casos para los cuales la institucion no
tiene competencia son: convocar y dar a conocer a los padres de la victima sobre el
caso de hostigamiento sexual, presentar informe de la incidencia y dar a conocer a
los padres y las instituciones judiciales de la localidad.

f. El personal directivo, coordinadores, docentes, personal administrativo y de
servicios que incurran en actos de hostigamiento sexual son seccionados segun la
gravedad de los hechos conforme a la ley N°24029 y su modificada por la ley N°
25212 y su reglamento aprobado por D.S N° 019- 90- ED. (ley N° 27942, ley de
prevencion y sancion del hostigamiento Sexual y su reglamento D.S N° 014-2019-
MIMP) y la RM N°428-2018- MINEDU Norma técnica denominada “Disposiciones
para la prevencion atencion y sancion del hostigamiento sexual en centros de

educacion técnico-productiva e institutos y escuelas de educacién superior”

TiTuLo v

DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 142. Derechos

Un derecho es la facultad de una persona o colectivo para hacer o no hacer algo.
Existen derechos inherentes a la persona (como los derechos humanos o los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes) y otros obtenidos, como los que vinculan con un cargo

de gestion.
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Articulo 143. Derechos del personal directivo y jerarquico
El personal directivo y jerarquico que labora en el IESPP “Manuel Gonzélez
Prada” ademas de los derechos establecidos en la Ley 30512 y su reglamento, goza de:
a. Participar en cursos de gestion institucional, programas de perfeccionamiento y
especializacion, organizados por el Ministerio de Educacion.
b. Vacaciones de 30 dias anuales.
c. Solicitar licencia con goce o sin goce de remuneraciones por escrito y de acuerdo
a las normas legales vigentes.
d. Participar como jurado calificador de sustentacion de tesis y percibir incentivo

econdmico.

Articulo 144. Derechos de los docentes de la carrera publica
a. Desarrollarse profesionalmente en el marco de la presente ley y sobre la base
del mérito, sin discriminacion por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinion y condicion econémica o de cualquier otra indole.
b. Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la presente ley.
c. Participar en programas de formacion y capacitacion, y otros de caracter cultural
y social organizados por las entidades competentes.
d. Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacion para la
permanencia y promocion.
e. Participar en los procesos de promocion de la camrera publica del docente.
f. Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, de
acuerdo con lo establecido en la presente ley y demas normas aplicables.
g- Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de
representacion politica y sindical, segun el caso.
h. Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en la presente ley y demas normas
aplicables.

i. Acceder a la seguridad social, conforme a la normativa vigente.
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j- Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones, bonificaciones o
compensaciones sefialadas en la presente ley, su reglamento y normas
complementarias.

k. Libre asociacion, sindicalizacién y derecho a huelga conforme a ley.

I. Pasantias en diversas instituciones de Formacion Inicial Docente y universidades
publicas y privadas.

m. Las actividades no lectivas se realizan dentro o fuera de la Institucion:

- Las actividades referidas a la investigacion personal se desarrollan hasta un
maximo de 10 horas fuera de a la institucion de acuerdo al requerimiento del
docente.

- Las actividades de: disefio y planificacion, desarrollo institucional, seguimiento y
servicio de apoyo al estudiante y egresado, investigacion e innovacion,
supervision de la practica e investigacion, pasantias se desarrollan de acuerdo a
la necesidad del docente.

n. Derechos establecidos en concordancia con la ley 30512 y su reglamento.

Articulo 145. Derechos del personal administrativo
Son derechos del personal administrativo, ademas de los comprendidos en la Ley
30512 y su reglamento, el Decreto Legislativo N.° 276 y su reglamento, los siguientes:
a. Recibir un trato respetuoso y considerado por todo el personal que integran la
comunidad educativa.
b. Disfrutar de un ambiente de trabajo que reuna las condiciones minimas
necesarias para el desarrollo de sus labores.
c. Expresarse por escrito o a viva voz sobre aspectos de interés institucional,
laboral y de convivencia, haciendo uso de las normas que rigen las relaciones
humanas mediante los canales regulares.
d. Solicitar ante la Direccién cualquier tipo de informacién o documentacion para

efectos administrativos, legales o personales.
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e. Ser escuchado y recibir colaboracion para solucionar situaciones de conflicto que
se le presente en el desarrollo de sus funciones.
f. Ser apoyado en decisiones tomadas de acuerdo con las directivas cuando
estas obedecen a la filosofia y politica de la Institucion.
g- Recibir capacitacion para la integracion y superacion personal.
h. Recibir estimulos establecidos por la institucién por el desempefio de sus
funciones.

i. A solicitar permiso por escrito de acuerdo a las normas legales vigentes.

Articulo 146. Teletrabajo
El teletrabajo corresponde a la prestacion de labores de manera regular o habitual,
mediante vinculo laboral establecido con la utilizacion de trabajo en casa o domicilio, con
usos de las plataformas y tecnologias digitales.
a. Es voluntario y reversible.
b. Estemporal o permanente.
c. Se realiza de manera total o parcial.
d. Ellugaracordado debe contar con las condiciones digitales y de comunicaciones
necesarias.
e. Los demas derechos, y obligaciones establecidas en la ley de teletrabajo N°
31752y su reglamento. Es aplicado para el personal administrativo que asi lo solicite
y su condicion sea vulnerable.
f. Los docentes se rigen en funcién del tipo de servicio que brinde el IESPP
“Manuel Gonzalez Prada”, que para el presente reglamento es de forma presencial,

aun no aprobada la forma a distancia o teletrabajo.

Articulo 147. Derechos de los estudiantes
a. Acceder al sistema educativo sin discriminacion de ningun tipo, previo

cumplimiento de los requisitos establecidos.
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b. Recibir una formacion profesional y académica de calidad.

c. Recibir adecuada orientacion y buen trato.

d. Recibir asistencia tutorial.

e. Organizarse libremente, de conformidad con la Ley N° 30512.

f. Tener acceso al reglamento interno y otros documentos de gestion a través de
la plataforma virtual.

g- Acceder a becas de estudio de acuerdo a su situacion economica, rendimiento
académico y por su condicion de deportista destacado, artistas calificados conforme
la Ley.

h. Recibir formacion profesional de acuerdo al perfil de la carrera y especialidad
elegida.

i. Serinformado oportunamente del resultado de sus evaluaciones.

j- Acceder y verificar su situacién académica en el Sistema de Informacién
Académica (SIA).

k. Tener acceso al aula virtual, biblioteca, tépicos, centros de recursos, laboratorios,
sala de computo y otros servicios como consejeria que brinda la institucion,
cifiendose al reglamento respectivo.

I.  Recibir informacion sobre las normas que le corresponden como estudiante de
formacién inicial docente.

m. A presentar reclamos de procesos administrativos y académicos por escrito
debidamente sustentada.

n. Asociarse con fines culturales, deportivos y representativos.

o. Ser atendido por las autoridades de la institucién.

p- Utilizar los ambientes y servicios de la institucion en actividades culturales y
deportivas programadas.

g- Participar en actividades académicas, culturales y deportivas que promueve la
institucion.

r. Justificar inasistencia en caso de accidentes, procesos judiciales, enfermedad o
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complicaciones durante la gestacion y post parto. Una semana por parto natural y
dos semanas por cesareas.

s. Recibir talleres de capacitacion sobre capacidades comunicativas, légico
matematico, inglés y computacién para efectos de graduacion y titulacion.

t. Ser evaluados por la Direccion Regional de Educacion para efectos de
graduacion y titulacion.

u. Gozar de uso de carnet de estudiante.

v. Solicitar licencia personalmente bajo su responsabilidad para continuar sus
estudios posteriores.

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

X. Ser evaluado objetiva y oportunamente y recibir informacién de los resultados
obtenidos durante sus practicas.

y. Recibir acompafiamiento oportuno de parte de los docentes asesores para su
cumplimiento satisfactorio.

z. Ser asignado a un centro de practica y docente de aula que garantice su

formacion profesional.

Articulo 148. Deberes
El deber supone una obligacion de hacer o no hacer algo frente a otra parte, quien,
en contrapartida, tiene un derecho. En la mayoria de los casos, el incumplimiento del

deber conlleva una sancidn, la cual deberé ser proporcional el dafio infligido.

Articulo 149. Deberes del personal de gestion pedagogica
El personal directivo y jerarquico que labora en educacion Superior no Universitaria,
ademas de los deberes establecidos en la Ley 30512 y su reglamento, debe:

a. Realizar una gestion educativa eficiente y eficaz, acorde a los lineamientos de

politica de la Institucion.
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b. Cumplir con las normas legales, reglamento y disposiciones del Ministerio de
Educacion en sus diferentes escalones referidos a la Educacion Superior.

c. Perfeccionar sus conocimientos y capacidad de gestion.

d. Realizar su labor administrativa con creciente nivel de gestion y creatividad.

e. Asistir con puntualidad a su jomada de trabajo y registrar su asistencia.

f.  Asistir y ser puntuales a las reuniones convocadas.

g- Comunicar con anticipacion a Direccion General sus ausencias temporales en
horas laborables.

h. En el Area de Gestion Pedagogica como responsables de las unidades, areas y
coordinaciones (Art. 29 de la ley 30512) la hora pedagdgica equivale a sesenta (60)
minutos, Para los docentes que desarrollen actividad lectiva la hora pedagogica
equivale a cuarenta y cinco (45) minutos. (D.S. 016-2021-MINEDU)

i. ONo desempefar otros cargos en la actividad que coincida con su jornada

laboral.

Articulo 150. Deberes de los docentes de la carrera ptiblica
a. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia,
desvinculadas de toda actividad religiosa o politica partidaria.
b. Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion Politica del Peru, leyes,
estatutos y reglamentos internos de la institucion y con la Ley 27815, Ley del Cédigo
de Etica de la Funcion Publica.
c. Cooperar con la mejora continua de la institucién, velando por su conservacion
de la imagen institucional y adecuado mantenimiento.
d. Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en
la institucion y desde esta con su entorno.
e. Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su
libertad, creatividad y participacion.

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

g. Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.

h. Hacer uso optimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan a
los institutos y escuelas de Educacion Superior.

i. Mantener relaciones de respeto, consideracion y buen trato con todos los
miembros de la Institucion.

j-  Asistir puntualmente con uniforme formal institucional a clase y otras actividades
oficiales de la institucion.

k. En el Area de Docencia la hora pedagégica en actividad lectiva y no lectiva
equivale a cuarenta y cinco (45) minutos. (D.S. 016-2021-MINEDU)

I.  Asistir con el uniforme deportivo institucional solo cuando haya actividades de la
institucion que lo ameriten.

m. Hacer uso de los Entomnos Virtuales de Aprendizaje (EVA) en el aula mediante la
plataforma Institucional Microsoft Teams, como parte del reforzamiento a

estudiantes.

Articulo 151. Deberes del personal administrativo
Son deberes del personal administrativo, ademas de los comprendidos en la Ley
30512 y su reglamento, el Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento, los siguientes:
a. Cumplir puntualmente su horario de trabajo para garantizar el desarrollo de las
actividades.
b. Lajomada laboral es de lunes a viernes de 8:00 a 16:30 horas
c. Mantener relaciones de respeto, consideracion y buen trato con todos los
miembros de la Institucion y con la superioridad.
d. Cumplir a cabalidad con las tareas asignadas, para lograr optimizar los procesos
administrativos, tramites, aseo y pulcritud de la institucion, en los tiempos

establecidos 8 dias habiles para la entrega de la documentacion solicitada por el
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usuario.

e. Velar por los bienes y enseres para que no se extravien y no salgan fuera de la
Institucion sin la autorizacion de la Direccion.

f.  Comunicar con anticipacion a Direccién General su ausencia temporal en horas
laborables.

g- Ser puntual y asistir a su jornada laboral registrando su asistencia.

h. Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Institucion.

i. Cumplir con los acuerdos establecidos segun asamblea Institucional.

j-  El uso del uniforme del personal administrativo y de servicio entregados por la
DRELM es obligatorio durante su jornada laboral.

k. Realizar funciones adicionales a su nombramiento o contrato por necesidad de
servicio o carencia de personal administrativo, asi como rotar de area de forma
interna y temporal si asi se requiere.

I.  Asistir de forma obligatoria a cursos de capacitacion programados por la DRELM
o Minedu.

m. Comportarse con ética y decoro dentro y fuera de la institucion

n. Mantener las buenas relaciones laborales y acatar las ordenar de su jefe superior

inmediato.

Articulo 152. Deberes del estudiante
a. Cumplir con las normas internas del Instituto.
b. Respetar los derechos de cada uno de los miembros de la comunidad educativa.
c. Practicar el respeto, tolerancia, solidaridad, dialogo y convivencia armdnica en
relacion con sus compafieros, profesores y demas miembros de la comunidad
educativa.
d. Matricularse en las fechas fijadas en cada semestre.
e. Asistir puntualmente con uniforme formal institucional a clase, a las instituciones

donde realice su practica preprofesional y otras actividades oficiales de la institucidn.
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f.  Asistir a la clase con el uniforme deportivo institucional solo cuando el docente
formador lo solicite.

g- Abstenerse de hacer uso de celulares, radios u otros dispositivos durante el
desarrollo de las labores académicas; solo se permite siempre y cuando el docente
formador lo autorice.

h. Contribuir al mantenimiento y conservaciéon de los ambientes fisicos limpios y
ordenados, equipos, mobiliario, material educativo y otros enseres de la institucion.
i. No utilizar el nombre de la institucion en actividades no autorizadas por la
Direccion General.

j. Participar en las actividades civico-patridticas, culturales y sociales programados
por la institucion.

k. Comportarse con ética y decoro dentro y fuera de la institucién.

I.  Demostrar respeto y cortesia en el frato con sus compairieros, personal docente,
administrativo, directivo y jerarquico.

m. Desarrollar sentimientos de identidad y lealtad institucional.

n. Asistir a los viajes de estudio y trabajo de campo planificados por los docentes.
o. Aprobar los examenes de suficiencia sobre competencias de comunicacion,

p- competencias de matematica y resolucién de problemas, tecnologias de la
informacién y comunicacion e idioma extranjero (para las carreras de Secundaria)
con nota minima de CATORCE (14) para efectos de graduacion vy titulacion.

q. Solicitar con anticipacion el permiso de salida a la Jefe de Unidad Académica
para su ausencia temporal en horas académicas.

r. Justificar su inasistencia a la Institucion con documentos probatorios cuando esta
sea mayor a un dia.

s. Elaborar y aplicar un Proyecto de Investigacion Aplicada con fines de titulacion
producto de la ejecucidn de la Practica Preprofesional. Cumplir con los cddigos de
ética de investigacion y derechos de autor en sus trabajos académicos.

t. Demostrar responsabilidad, disciplina, comportamiento ético y eficiencia
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profesional durante el desarrollo de sus practicas preprofesionales.

u. Respetar la normatividad interna de la entidad donde realiza sus practicas
preprofesionales.

v. Cumplir los compromisos adquiridos con el formador de préctica y docente de
aula, el horario y dias acordados.

w. Informar oportunamente al formador de préactica y al docente de aula sobre las
dificultades surgidas en el desarrollo de sus practicas.

X. Asumir su condicion de estudiante sobreponiéndola a su estado familiar durante
el periodo de practica, lo que implica no llevar a su familia al lugar de la practica

y. Evitar la realizacion de las practicas preprofesionales en sus centros laborales.
z. Evitar ingresar a el desarrollo de las clases con nifios y nifias menores de edad,
evitando la sobre exposicién al peligro y el escaso cuidado que él bebe o nifio lo

necesita.

TiTuLO VI

INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 153. Infracciones o prohibiciones

Las infracciones o prohibiciones suponen la transgresién o incumplimiento de una
norma legal, moral o convencion. Puede ser una falta, un delito o una infraccion
administrativa, por lo cual, las faltas o infracciones pueden categorizarse en niveles leve,

grave y muy grave, segun el grado de transgresion y el impacto del incumplimiento.

Articulo 154. De las infracciones de los formadores
Los docentes formadores de la carrera publica que transgredan los principios,
deberes y obligaciones o no cumplan las prohibiciones sefialadas en el marco de la Ley

30512, o cometan las infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del Cdigo de Etica de
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la Funcion Publica, y demas normas aplicables, incurren enresponsabilidad administrativa
y son pasibles de sanciones segun la gravedad de las faltas y la jerarquia del servidor o
funcionario, las cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales establecidas en
el reglamento.

Las faltas administrativas a las que hace referencia el parrafo anterior se clasifican
en: leves, graves y muy graves. La Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, establece la graduacion de
las sanciones vy ftipifica otras infracciones, ademas de las establecidas en el presente

reglamento.

Articulo 155. Infracciones leves
a. Faltar injustificadamente o no ingresar a clases o reuniones de trabajo.
b. Iniciar el dictado de clases con un refraso injustificado mayor a diez minutos en
mas de tres oportunidades en un mismo semestre académico.
c. Incumplir con la entrega oportuna de los silabos, registros de evaluacion, actas,
portafolio y otros documentos que le sean requeridos por sus jefes de departamento,
coordinadores y por el Organo de Direccién.
d. Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en mas de tres
oportunidades en un mismo semestre académico.
e. Retirarse antes de la culminacién de la jornada laboral de forma injustificada.
f. 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.
g- No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido del
silabo de areas curriculares asignadas.
h. 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 investigacidn, a
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las actividades para las asesorias de tesis o de trabajos de titulacion, entre ofras.

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

j-  Provocar desorden e interrumpir el normal desarrollo de las actividades
académicas.

k. Ingresar a la institucion en situaciones fisicas impropias, estado de ebriedad, o
consumo de sustancias toxicas que sean mal vistas por los estudiantes y comunidad

educativa.

Articulo 156. Infracciones graves
a. Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con amonestacion escrita en un periodo de
veinticuatro meses anteriores a la comision de la falta que sera objeto de sancion.
b. Negarse a ser monitoreado o a presentar la documentacion técnico-pedagoégica
requerida.
c. Inducir a otros formadores, o a los estudiantes, a cometer actos de indisciplina y
de desacato a las autoridades educativas.
d. Faltar de palabra u obra a otros formadores y a las autoridades educativas.
e. Crear divisionismo con intrigas, difamaciones, contra formadores y autoridades
educativas.
f. Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del servicio
educativo, sin perjuicio del ejercicio regular del derecho de huelga.
g- Realizar cualquier accion dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa o
digital, en todo o en parte, los instrumentos o documentacidén relativos a las
evaluaciones de logros de aprendizaje de estudiantes o de las evaluaciones 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
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para terceros.

h. Hacer uso indebido de las instalaciones de la Institucion.

i. Comercializar dentro de la institucion bienes o servicios ajenos a la tarea
académica.

j- Ingresar al instituto con usos de bebidas alcohdlicas o usos de drogas,
mostrando conductas indecorosas.

k. Otras que se establecen por ley.

Articulo 157. Infracciones muy graves
a. Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con suspension en un periodo de veinticuatro meses
anteriores a la comisién de la falta que seréa objeto de sancion.
b. Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la institucion educativa,
actos de violencia fisica o psicoldgica, en agravio de estudiantes, docentes, personal
o cualquier miembro de la institucion.
c. Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros,
haciendo uso del cargo o funcion que ejerce dentro de la institucion educativa.
d. Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, informacién o
documentacién fraudulenta en los procesos de evaluacion o ante las autoridades
correspondientes, sin perjuicio de las acciones civiles y penales correspondientes.
e. Hacer apologia a cualquier forma de violencia.
f.  Asistir a la Institucion en estado etilico.
g. Hacer politica partidaria induciendo a los estudiantes hacia una tendencia
politica o ideoldgica.
h. Generar o verse envuelto en actos refidos contra la moral y las buenas
costumbres.
i. Hacer cobros a los estudiantes, por cualquier concepto, bajo cualquier forma o

modalidad que no estén autorizados por la Direccion de esta Escuela.
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j- Aceptar de los estudiantes cualquier invitacion, pago, regalo o prebenda que se
le ofrezca con la finalidad de influir en las evaluaciones de un curso o en la
sustentacion de trabajos de investigacion con fines de titulacion.
k. Citar a los estudiantes fuera de la Institucién para acciones indebidas.
.  Fomentar actos dolosos que contravengan a los intereses y axiologia de la
Institucion.

m. Otras que se establecen por ley.

Articulo 158. De las infracciones del personal administrativo
Constituyen faltas disciplinarias para el Personal Administrativo los indicados en la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Ley de la carrera Administrativa y su Reglamentacion

y las establecidas en el presente reglamento.

Articulo 159. Infracciones leves
a. Faltar injustificadamente a su centro de trabajo.
b. Tardanzas injustificadas.
c. Abandonar el puesto de trabajo o el Instituto sin autorizacién escrita o antes de
la hora establecida legalmente y sin el permiso de su jefe.

d. Incumplir con la entrega oportuna de los trabajos encargados por sus jefes.

Articulo 160. Infracciones graves
a. Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con amonestacion escrita en un periodo de
veinticuatro meses anteriores a la comision de la falta que sera objeto de sancion.
b. No atender al publico con el debido respeto que se merece y buen trato.
c. Dilatar injustificadamente la atencién del usuario incumpliendo con los plazos
previstos de 8 dias habiles como maximo.

d. Propiciar actos de indisciplina y de desacato a sus jefes y autoridades
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educativas.

e. Crear divisionismo con intrigas, difamaciones, contra compafieros de trabajo y
autoridades de esta Institucion.

f. Faltar el respeto demostrando conducta antiética entre los miembros de la

comunidad educativa y a los usuarios o estudiantes de la institucion.

Articulo 161. Infracciones muy graves
a. Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido sancionado
previamente en dos ocasiones con suspension en un periodo de veinticuatro meses
anteriores a la comisién de la falta que sera objeto de sancion.
b. Faltar de palabra u obra a sus comparfieros de trabajo y a las autoridades
educativas.
c. Cometer actos contra la moral y las buenas costumbres.
d. Hacer cobros por cualquier concepto, que no estan autorizados por la Direccién
General de esta Escuela.
e. Asistiral IESPP “Manuel Gonzélez Prada” en estado etilico o bajo los efectos de
drogas.
f.  Utilizar medios tecnoldgicos como camaras de video, camaras de celulares para
grabar a cualquier miembro de la comunidad educativa sin previa autorizacion del

que fuera grabado.

Articulo 162. De las infracciones de los estudiantes
Se consideran infraccién el incumplimiento de sus deberes y los sefialados en el

presente reglamento.

Articulo 163. Infracciones leves
a. Asistir a la institucién sin uniforme completo o con vestimenta inadecuada.

b. Inasistencia o impuntualidad a clases, centro de practica, talleres, eventos
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convocados por el Instituto o actividades permanentes debidamente programadas
(actos religiosos, culturales, civicos o similares).

c. Consumo de alimentos en el aula, sala de computo, laboratorios, sin justificacion.
d. Tardanzas y ausencias a clases sin justificacion alguna.

e. Mantener el aula en desorden y desaseada durante las clases, dejarla en ese
estado al término de la jornada.

f. Emplear vocabulario soez durante el desarrollo de las sesiones de aprendizaje y
en los ambientes de la institucion.

g- Realizar actividades comerciales de manera personal o colectivas no
autorizadas.

h. Realizar proselitismo politico partidario dentro del recinto institucional.

i. Incumplir con los valores institucionales: la tolerancia, la solidaridad, equidad e
inclusion, justicia, comportamiento democratico y libertad.

j- Mantenerse al margen de las actividades internas y externas que programe la
institucion.

k. Pintar las paredes, mobiliario, equipos y cualquier otro patrimonio de la
institucion.

I.  Arrojar desperdicios fuera de los contenedores implementados en la Institucion.

Articulo 164. Infracciones graves
a. Reincidencia en las faltas leves.
b. Asistiral centro de practica sin uniforme completo o con vestimenta inadecuada.
c. Tomar el nombre de alguna autoridad para dar una orden o realizar cualquier
acto.
d. Plagiar en los examenes o trabajos académicos y de investigacion.
e. Cualquier conducta que constituya falta de honestidad o esté refiida contra la
moral y las buenas costumbres, antes, durante o después de cualquier evaluacion o

presentacion de trabajos académicos: dos dias de suspension.



113

f. Usar el nombre del Instituto sin autorizacion de la Direccion General en
actividades ajenas a la institucion para beneficios personales (rifas, bingos,
presentaciones artisticas, deportivas, etc.)

g. Cualquier acto que perturbe el orden o el buen clima institucional y actitud contra
el respeto debido a los miembros de la comunidad educativa del Instituto.

h. Provocar escandalo con su comportamiento personal dentro o fuera del Instituto
o en la |E de Practica y Practica Pre Profesional.

i. Asistir al Instituto en estado de ebriedad o secuelas de estado etilico o bajo los
efectos de drogas o alucindgenos.

j-  Consumo de bebidas alcohdlicas en los ambientes del Instituto o en sus
alrededores.

k. Uso de equipos digitales en el aula o laboratorio, sin autorizacion ni justificacion
del docente y con propositos no educativos y atentatorios al respeto a las personas.
I.  Hurto de dinero o bienes materiales o equipos de los miembros de la comunidad
educativa o de la propia institucion.

m. Crear divisionismo con infrigas, difamaciones contra compafieros de trabajo,
formadores y autoridades del Instituto.

n. Causar destrozo a los bienes patrimoniales de la institucion

o. Plagiar en los examenes o frabajos de investigacion.

Articulo 165. Infracciones muy graves
a. Reincidencia en las faltas graves.
b. Liderar o participar en actos de indisciplina que atenten contra el clima
institucional o seguridad.
c. Falsificacion, adulteracion y presentacion de forma fraudulenta de firmas,
documentos académicos, certificados de estudio y otros de interés administrativo.
d. Consumo de sustancias psicoactivas y/o por inducir a otros a usarlas en el local

institucional.
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e. Fraude o sobomo al personal del Instituto para la obtencion de beneficios
académicos o administrativos.

f.  Agresion verbal, maltrato fisico o psicologico, hostigamiento o acoso sexual y
violencia de la libertad sexual a terceras personas.

g- Delitos comprobados que ameriten penas privativas de la libertad.

h. Inasistencia del 20%, sin sustento alguno al desarrolloc de las actividades
academicas del semestre académico regular.

i. Plagiar o apropiarse de la propiedad intelectual irrogandose las citas y
referencias bibliograficas de otros autores en su investigacion para la obtencion del
grado o titulo.

j- Apropiarse ilegalmente de los bienes de sus compaiieros y de la institucion.

k. Hacer propuestas indecentes a los docentes, contrarias a la axiologia.

.  Comercializaciéon de sustancias psicoactivas-drogas dentro del IESPP/EESPP
‘MGP”

m. Por ofras causas muy graves atentatorias a la dignidad y el honor de las
personas y contravenir a la axiologia institucional.

n. Asistir al Instituto o practica preprofesional con vestimenta indecorosa sin hacer
uso de vestimenta formal u oficial como uniforme institucional o buzo institucional.
o. Realizar mal uso de la Tecnologia en el aula, grabar o realizar filmaciones sin
autorizacion a un compariero de aula o a un docente, o administrativo y hacer mal

uso de estas grabaciones, con fines de burla, o malintencionadamente.

Articulo 166. Sanciones
Una sancion es una decision tomada por una autoridad, como consecuencia del
incumplimiento de un deber, una regla o0 norma de conducta obligatoria, en perjuicio de la

persona a la que se le atribuye la responsabilidad por el incumplimiento.
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Articulo 167. De las sanciones de los formadores
Los formadores que incurran en incumplimiento de sus deberes y obligaciones
debidamente comprobados son pasibles de las sanciones previstas en la Ley N° 30512
y su Reglamento. Especificamente se les aplicara las siguientes sanciones:
a. Amonestacion verbal o escrita por la autoridad correspondiente en caso de
infracciones leves.
b. Suspension en el cargo hasta por noventa dias sin goce de remuneracion, en el
caso de las infracciones graves y muy graves segun corresponda.
c. No ser favorecido con la participacion en los programas que suponen estimulos
econdmicos para los formadores.
d. Las sanciones son aplicadas por el Director General del IESPP con observancia
de la garantia constitucional del debido procedimiento, conforme al procedimiento
establecido en el reglamento de la presente ley.
e. Las sanciones sefialadas no eximen de las responsabilidades civiles y penales
a que hubiera lugar, asi como de los efectos que de ellas se deriven ante las
autoridades respectivas.
f. Las sanciones de suspension y destitucion son inscritas en el Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido, conforme al articulo 98 de la Ley 30057, Ley
del Servicio Civil.
dg- En el caso de los formadores contratados, si las faltas son continuas o graves,
la Direccién General informara a la DRELM para que se deje sin efecto el contrato.
Las faltas graves son causales suficientes para la no renovacion del contrato.
h. En el caso de los formadores nombrados, cuando las faltas sean graves y
ameriten un proceso administrativo, la Direccién General elevara el informe al érgano
respectivo de la DRELM para que se inicie el debido proceso y se aplique la sancion

que corresponda.
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Articulo 168. De las sanciones del personal administrativo
Los trabajadores administrativos que incurran en incumplimiento de sus deberes y
obligaciones debidamente comprobados son pasibles de las sanciones previstas en la
Ley del Servicio Civil, Ley de la Carrera Administrativa y su Reglamento. Especificamente
se les aplicara las siguientes sanciones:
a. Amonestacidn verbal por el Director General o quien haga sus veces y la
Secretaria Académica en caso de las infracciones leves.
b. Amonestacién escrita por la autoridad correspondiente en caso de las
infracciones graves.
c. Suspension sin goce de haberes, segun la gravedad de la infraccion.
d. No ser favorecido con la participacién en programas, proyectos, etc. De la del
IESPP “Manuel Gonzalez Prada”
e. En los casos de trabajadores contratados, si las faltas son continuas, graves o
muy graves, la Direccion General, informara a la DRELM para que se deje sin efecto
el contrato. Si se trata de contrato intermo, éste sera rescindido por el Director
General.
f. En los casos de personal administrativo nombrado, cuando las infracciones son
reiterativas, graves o muy graves y amerita un proceso administrativo disciplinario,

se procedera conforme a lo previsto en la ley.

Articulo 169. De las sanciones de los estudiantes

Los estudiantes que cometan las infracciones contempladas en los articulos
precedentes seran sometidos a proceso disciplinario, de acuerdo a lo establecido en el
presente reglamento. Segun la gravedad de la infraccion: leve, grave o muy grave; los
estudiantes son pasibles de las sanciones siguientes: amonestacién, suspension
temporal o separacion definitiva. La sancion de amonestacion corresponde a las
infracciones leves; la de suspension temporal, a graves; y la de separacién definitiva, a

las muy graves. Las sanciones se aplicarén teniendo en cuenta la gravedad y reincidencia



117

en la falta. Las sanciones son:
a. Amonestacion verbal o escrita, corresponde a las infracciones leves, impuesta
por formadores y personal jerarquico, segun los casos.
b. Suspension temporal 7 a 21 dias o un ciclo académico segun la frecuencia o
gravedad de la infraccion grave.

c. Separacion definitiva de la institucion, corresponde a las infracciones muy graves.

Articulo 170. Los procesos disciplinarios

Se instauran, de oficio o a peticion de parte, a los estudiantes que hayan cometido una
infraccién tipificada en el Reglamento Institucional. El Director General designara
mediante Resolucién Directoral la Comisién Especial que conducira y garantizara el
debido proceso y el derecho a la defensa. Concluida la investigacidn, la Comisidn emitiré

un informe con las recomendaciones que estime pertinentes.

Articulo 171. Resolucion que impone la sancion

El Director General emite la resolucién que impone la sancién o absuelve al
estudiante, dentro de los freinta dias de instaurado el proceso disciplinario. Contra ella
cabe la interposicion de los recursos de reconsideracion o de apelacién ante el Director
General. La reconsideracion sera resuelta por el Director General y la apelacion, en Ultima

instancia, por el Consejo Asesor.

Articulo 172. Amonestaciones

Las amonestaciones escritas aplicadas a los estudiantes seran registradas en la
Unidad Académica y Secretaria Académica. En casos muy graves que ameriten la
separacién temporal o definitiva de la Escuela, la sancion se aplicara previo dictamen de
la propuesta y aprobacion por el Consejo Asesor.

El Director General puede solicitar a dicho Comité, si lo considera necesario, una

revision de su dictamen o una ampliacion de sus investigaciones.
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Articulo 173. Sancién de separacion temporal
Toda sancion que suponga separacion temporal o definitiva sera aplicada por el

director general a traveés de una Resolucion Directoral.

TiTULO VIII

ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Articulo 174. Estimulos

Un estimulo o incentivo responde a un agente fisico, quimico, mecanico, etc., que
desencadena una reaccién funcional en un organismo Yy lo direcciona a obrar o funcionar
de una determinada manera. Dentro de una organizacién, un estimulo es considerado
como todo factor que conlleva el actuar de una persona al logro de un objetivo en

especifico.

Articulo 175. De los directivos jerarquicos
El IESPP “Manuel Gonzalez Prada” otorga estimulos o reconocimientos a los

directivos jerarquicos que se distinguen por:

a. Excelencia profesional comprobada.

b. Optimo desempefio en sus funciones.

c. Elaboracién de investigaciones.

d. Asistencia técnica a entidades educativas de la region.

e. Eficiente y eficaz gestion institucional.

f. Responsabilidad y colaboracion en las actividades que eleven la imagen

institucional.

g- Participacion en acciones en beneficio de la comunidad.

h. Desempefio laboral con trabajo sobresaliente.
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Articulo 176. Estimulos a los directivos jerarquicos
a. Becas para cursos de especializacion o de postgrado.
b. Apoyo con incentivos economicos para estudios de capacitacion y
perfeccionamiento.
c. Pasantias con instituciones firmantes en convenio y otros que la situacion lo
amerite dentro de su condicion.

d. Financiamiento de proyectos de investigacion.

Articulo 177. Del personal docente

El IESPP “Manuel Gonzélez Prada’ otorga estimulos o reconocimientos a los
docentes que destaquen en el cumplimiento de sus funciones en favor de la educacion o
comunidad, previa evaluacion por el organismo competente, por ejecutar actividades
extracurriculares que contribuyan al logro de competencias de los estudiantes en su

formacion inicial.

Articulo 178. Estimulos al personal docente
a. Becas para cursos de especializacion o de postgrado.
b. Becas para participar en cursos que realiza el IESPP “Manuel Gonzalez Prada”
u ofras instituciones.
c. Permisos para jornadas de capacitacion y perfeccionamiento.
d. Prioridad para viajes organizados por el Ministerio de Educacién destinados al

conocimiento del pais y de América.

Articulo 179. Del personal administrativo
EIlESPP “Manuel Gonzalez Prada” otorga estimulos o reconocimientos al personal
administrativo que se distingue por:
a. Su responsabilidad y colaboracion en actividades que eleven la imagen

institucional.



b. Su labor ad honorem fuera de la jornada laboral.
c. Su participacién sobresaliente en acciones en beneficio de la comunidad.

d. Representacion de la Institucion.

Articulo 180. Estimulos al personal administrativo
e. Becas para estudios de capacitacién, actualizacién y perfeccionamiento.
f. Permisos para jornadas de capacitacion y perfeccionamiento.
g. Prioridad para viajes organizados por el Ministerio de Educacién destinados al

conocimiento del pais y de Ameérica.

Articulo 181. De los estudiantes

El IESPP “Manuel Gonzalez Prada” otorga estimulos o reconocimientos a los
estudiantes que se distinguen y se destacan por su desempefio académico o por su
participacion en eventos, internos y/o externos, en los cuales se eleva el prestigio de

la institucion.

Articulo 182. Estimulos a los estudiantes
a. Becas: beca a los estudiantes que han obtenido el 1° puesto y 2° puesto.

b. Participar en pasantias con instituciones firmantes en convenios.

Articulo 183. Reconocimientos
Un reconocimiento es toda accion que resalta el desempefio alcanzado en el

cumplimiento de algun objetivo en especifico.

Articulo 184. Reconocimiento a los directivos jerarquicos
a. Resolucion de felicitacion

b. Diploma por el buen desempefio de sus funciones



Articulo 185. Reconocimiento al personal docente
a. Agradecimiento y/o felicitacion por oficio.
b. Felicitacion por Resolucion Directoral.
c. Diploma al Mérito con Resolucion.
d. Reconocimiento y publicacion de las mejores producciones intelectuales
elaboradas por los docentes.

e. Reconocimiento por los 25 afios de servicio.

Articulo 186. Reconocimiento al personal administrativo
a. Reconocimiento por los 25 afios de servicio.
b. Resolucion de felicitacion.

c. Diploma por su destacada labor.

Articulo 187. Reconocimiento a los estudiantes
a. Mencidon honrosa a su buen desempefio y la préactica de valores institucionales.
b. Reconocimiento publico a través de los medios de publicacion de la institucion.
c. Resolucién de Felicitacién.

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

TITULO IX

PROCESOS DE LA INSTITUCION QUE REQUIERE PARA LA

PRESTACIONDEL SERVICIO EDUCATIVO

Articulo 188. De la admision
El proceso de Admision en el IESPP “Manuel Gonzalez Prada” tiene por finalidad
seleccionar a los estudiantes cuyo perfil acredite idoneidad personal y académica para

iniciar sus estudios superiores de formaciéon magisterial en esta institucion.



Articulo 189. Del ingreso al IESPP “Manuel Gonzalez Prada”
Se efectia por las siguientes modalidades:
a. Ordinaria, esta dirigida a los postulantes que culminaron estudios en la
educacion basica en instituciones educativas del pais o su equivalente en el
extranjero.
b. Por exoneracion, esta dirigida a deportistas calificados, estudiantes talentosos y
quienes cumplan servicio militar voluntario.
c. PorIngreso extraordinario, esta dirigida a postulantes de becas y programas con
la finalidad de posibilitar el acceso a la formacion inicial docente.
d. Por trayectoria, a través de la cual se evallua la experiencia laboral y el
desempefio en docencia del postulante, en cualquier nivel y contexto formativo.
e. Por programas de preparacién para las carreras pedagogicas, mediante la
aprobacién de un programa de induccidén que habilite en los postulantes las

competencias requeridas para lograr su ingreso al IESPP “Manuel Gonzalez Prada”

Articulo 190. Ingreso ordinario.

Ingreso ordinario, participan en esta modalidad de admisién los estudiantes que han
culminado la Educacién Basica en alguna de sus modalidades, lo cual acreditan con su
certificado de estudios. Se reserva el 5% de las vacantes por programa de estudios al
proceso de admision para postulantes con discapacidad (La condicién de discapacidad
del postulante se acredita con la exhibicién del certificado de discapacidad o del camé de

inscripcion en el registro del CONADIS).

Articulo 191. Acreditacion documentaria
Los postulantes deben acreditar con la presentacion del certificado de estudios
haber concluido la educacién basica. Asimismo, deben contar con su documento nacional

de identidad o carné de extranjeria, de corresponder. En caso el estudiante haya
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realizado estudios de educacion secundaria en el extranjero, debera previamente
convalidar o revalidar sus estudios primarios y secundarios de acuerdo a la normativa

correspondiente.

Articulo 192. Fases del proceso de admisién
El proceso de admision en la modalidad ordinaria comprende dos fases: Prueba escrita
y Entrevista de evaluacion situacional, a fravés de las cuales se evaltuan en el postulante

competencias identificadas como base para el inicio de la Formacion Inicial Docente.

Articulo 193. Aplicacion de examenes

El IESPP “Manuel Gonzalez Prada” programa la aplicacion de las dos (2) fases en
dos fechas diferentes, cada una con una duracién maxima de tres (3) horas cronoldgicas,
siendo la aprobacion de la primera fase (Prueba Escrita) condicional para la aplicacién de

la segunda fase (Entrevista de evaluacion situacional).

Articulo 194. Ingreso extraordinario, participan en esta modalidad de ingreso los que
acrediten ser:
a. [Egresados del Colegio Mayor Secundario Presidente del Pert o COAR.
b. EI primer y segundo puesto de la Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades
c. Deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.
d. Beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de
Reparaciones (PIR) creado por Ley N° 28592
e. Estudiantes talentosos que hayan representado al pais o a la regién, acreditados
mediante resolucion.

f. Los que se encuentran cumpliendo Servicio Militar



Articulo 195. Modalidad de ingreso extraordinario

Segun norma del MINEDU la inscripcion de postulantes en esta modalidad de
ingreso se realizara hasta un maximo de 20% de la meta de atencién autorizada por
carrera; en todos los casos la meta es de 30 ingresantes por carrera y por ello el méximo

de esta modalidad en cada especialidad es de 6.

Articulo 196. Ingreso por exoneracion

En el ingreso por exoneracién, los postulantes son evaluados solo con fines de
diagnostico en las competencias de las dos fases de la evaluacion de la modalidad por
ingreso ordinario: Prueba escrita y Entrevista de evaluacion situacional y, para
postulantes a carreras bilingles, ademas, el Dominio de lengua originaria.

En caso de existir mas postulantes que cumplan con los requisitos para esta
modalidad se cubriran las vacantes en estricto orden de mérito de acuerdo a los resultados

obtenidos en la prueba de competencias para la carrera.

Articulo 197. Ingreso por trayectoria
Ingreso por trayectoria, participan en esta modalidad de ingreso los que acrediten
mediante documentos visados por la DRE o UGEL.:
a. Contar con experiencia laboral y desempefio docente en cualquier nivel
educativo y contexto formativo como minimo tres (3) afios lectivos, consecutivos
0 no, de acuerdo a especificaciones del programa formativo de postulacion.
b. Lamodalidad de admision por trayectoria se ofrece en casos excepcionales y de
atencion urgente tal como la atencién de programas de formacién docente que

atiendan el cierre de brechas entre demanda y oferta formativa a nivel nacional.

Articulo 198. Ingreso por programas de preparacion
Ingreso por programas de preparacion, el IESPP “Manuel Gonzalez Prada” a través

del desarrollo de programas de preparacion tedrico-practicos, prepara y evalia a los
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postulantes en las competencias del examen de admision, adjudicando las vacantes de
ingreso de 08 estudiantes por programa de estudios.

El ingreso mediante esta modalidad se otorga con la aprobacion del proceso de
evaluacién propuesto por el programa de preparacion (evaluaciones en clases y

simulacros).

Articulo 199. Modalidad por ingreso de programas de preparacion
Los postulantes que no alcancen vacante mediante esta modalidad de ingreso
podran presentarse para rendir la prueba en la modalidad de ingreso ordinario. Esto no

implica un nuevo pago por inscripcion.

Articulo 200. De la matricula

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en in
programa de estudio que se oferta en el IESPP “Manuel Gonzélez Prada”. La matricula
acredita la condicion de estudiante y se formaliza mediante las néminas que son
aprobadas por Resolucién Directoral. La matricula es responsabilidad del estudiante y

constituye su registro oficial en la institucion.

Articulo 201. Organizacion de la matricula

El IESPP “Manuel Gonzalez Prada” planifica, organiza y establece los
procedimientos, requisitos y cronograma para los procesos de matricula de los programas
de estudio que ofrece. La matricula se desarrollard en dos modalidades: ordinaria y
extemporanea. Todo estudiante que se matricula extemporaneamente debera pagar,

adicionalmente, el 50% de la matricula establecida en el TUPA.

Articulo 202. Ingresantes del primer ciclo
Los ingresantes al primer ciclo académico se matriculan presentando la boleta de

pago a secretaria académica.
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Para los estudiantes del Il al VIl ciclo académico es requisito de matricula
haber aprobado como minimo el 75% de los créditos del ciclo inmediato anterior.

Para los estudiantes del VIII al X ciclo académico es requisito de matricula haber

aprobado el 100% de créditos del ciclo inmediato anterior.

Articulo 203. Reserva de matricula

A solicitud del estudiante el IESPP “Manuel Gonzalez Prada” puede reservar su
matricula antes de iniciar el ciclo académico. Para tal efecto, se requiere presentar la
solicitud dirigida al director general, debiendo resolver mediante resolucion antes de
finalizar el proceso de matricula.

La reserva de matricula no puede exceder de cuatro ciclos consecutivos o no
consecutivos. Debiendo pagar por el semestre correspondiente para garantizarse esta

reserva.

Articulo 204. Vacantes de ingreso

La vacante del ingresante que no se matricule dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes desde iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva de esta,
queda liberada para ser cubierta por otro postulante que haya obtenido nota aprobatoria,

en estricto orden de mérito y que no haya alcanzado vacante.

Articulo 205. Estudiante sin matricula

El estudiante que no se matricule dentro de los veinte (20) dias hébiles siguientes
de iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva de esta, pierde su condicion
de estudiante. De perder la condiciéon de estudiante, para retomar sus estudios debe
postular al Programa de Estudios y obtener una vacante, pudiendo solicitar la

convalidacién de los estudios realizados.



Articulo 206. Costos de matricula
Los costos de matricula estaran en funcién a lo establecido en el TUPA de la
Institucion para el auto- sostenimiento de los servicios que se brindan a la comunidad

educativa del Instituto.

Articulo 207. Exoneracion del pago de matricula
Se exonerara del pago de matricula en los siguientes casos:
a. A los estudiantes que obtengan el primer puesto en su seccién y su promedio
semestral o anual sea mayor o igual que 16.
b. Los estudiantes que obtengan el segundo puesto con un promedio semestral
mayor o igual a 16 tendran la exoneracion del cincuenta por ciento en el pago de
matricula.
c. Los deportistas y artistas calificados siempre y cuando tengan un promedio
semestral satisfactorio con nota mayor o igual a 14.
d. En caso de existir empates en primer o segundo lugar en estudiantes del noveno
y décimo ciclo, se considerara la calificacion del area de mayor crédito, en caso de
persistir el empate se tomara en cuenta los calificativos de la ficha de monitoreo del
docente formador.
e. Encaso de existir empates en primer o segundo lugar en estudiantes del primero

al octavo ciclo, se considerara la calificacion de las areas de mayor crédito.

Articulo 208. De la matricula en programas de segunda especialidad y de
profesionalizacion docente

El proceso y la reserva de matricula se aplican en cuanto corresponda al Programa
de Segunda Especialidad y Programa de Profesionalizacién Docente, los que también se
desarrollan bajo el sistema de ciclos y créditos académicos. Su regulacion toma como
referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y el presente Reglamento

Institucional.
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Dentro del mes siguiente de cumplido el semestre, el IESPP “Manuel Gonzalez Prada”
bajo responsabilidad, debe reportar semestralmente al MINEDU la informacién referida a

la matricula a traveés del Sistema de Informacion Académica (SIA).

Articulo 209. De los traslados

Traslado en el programa de Formacion Inicial Docente

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro PE en el mismo
IESPP (traslado interno) o en otro IESPP o institucion de educacidon superior (traslado
externo).
Para solicitar el traslado, el estudiante debe haber concluido y aprobado por Io menos el
primer ciclo académico en la IESPP o institucion de educacion superior de procedencia y
debe existir vacante disponible en el PE de destino. La solicitud de traslado debe

realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

Articulo 210. Consideraciones generales
a. El Jefe de Unidad Académica del IESPP “Manuel Gonzalez Prada” debe
conformar una comision encargada de evaluar el expediente presentado y de emitir
el informe respectivo.
b. El traslado extemo procede cuando el estudiante solicita el cambio a otro PE 0
al mismo PE en otro del IESPP o institucion de educacion superior.
c. El traslado se concreta formalmente mediante la resolucion directoral de
aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacion del proceso
de matricula.
d. Asimismo, se sujeta al proceso de convalidacion establecido en los LAG cuando
corresponda.
e. En caso de cambio de PE, la referida comisién deberéa elaborar el informe de

acuerdo a las consideraciones para la convalidacion sefialados en los LAG.



Articulo 211. Traslado en programas de segunda especialidad y de
profesionalizacion docente

El traslado extermno aplica al PSE y PPD, en cuanto corresponda. Su regulacion
toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los presentes
LAG, asi como lo establecido en el Rl del IESPP/EESPP.
La gestion, el registro y reporte de la informacién correspondiente al traslado se efectian

en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el Minedu.

Articulo 212. De la convalidacion

Convalidacion en el programa de Formacion Inicial Docente

La convalidacion es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades
adquiridas por el estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un PE para aplicarse
a otro de similar contenido, estimando su peso crediticio. La sola convalidacién no
conduce a un titulo o certificacion, sino que permite la incorporacion o continuacion en el

proceso formativo.

Articulo 213. Consideraciones generales
a. La convalidacion podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una
similitud en contenido, en por lo menos el 70 %, al curso de destino.
b. Laconvalidacion es aplicable alos procesos de traslado y reincorporacioén y otros
procesos previstos en el Rl, y procede siempre que el tiempo de interrupcién de los
estudios no exceda de los cinco (5) afios.
c. En caso de reingreso al IESPP/EESPP a través del proceso de admision, el
ingresante puede solicitar la convalidacion de estudios previo a la finalizacion del
proceso de matricula y siempre que cumpla con lo establecido en el parrafo
precedente.

d. No procede la convalidacién de lo siguiente: cursos desaprobados, cursos del
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componente curricular de formacion especifica, excepto si proviene de la misma
carrera profesional o PE, cursos del area de practica o de investigacion
correspondientes a los ciclos VIl al X, en caso de cambio de carrera o especialidad
e. Para que proceda la convalidacién, el curso a convalidar debe tener igual o
mayor numero de créditos que el curso de destino. Solo se admite la convalidacion
de un

f.  (01) curso por otro.

dg- En caso que el IESPP “Manuel Gonzélez Prada” haya dejado de funcionar, la
obtencion del grado de bachiller en otro IESPP se sujeta al proceso de convalidacion.
h. ElI IESPP “Manuel Gonzalez Prada” podra atender casos de convalidacidn de
estudios solicitados por egresados de IEST con grado de bachiller técnico o titulo
profesional técnico.

i. el IESPP podra establecer en su Rl la equivalencia en créditos en casos de
planes de estudios que no cuenten con dicha informacion. Para ello, se requieren los
silabos como requisito indispensable.

j- El Jefe de Unidad Académica del IESPP “Manuel Gonzalez Prada” debe
conformar una comision encargada de evaluar el expediente presentado y de emitir
el informe sobre los cursos que han sido convalidados y créditos asignados segun
ciclo académico.

k. La convalidacion se concretiza formalmente mediante la Resolucion Directoral
de aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacién del

proceso de matricula.

Articulo 214. Convalidacion en programas de segunda especialidad y de
profesionalizacion docente
a. La convalidacion aplica al PSE y PPD en cuanto corresponda. Su regulacion
toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los presentes

LAG, asi como lo establecido en el Rl del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.
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b. La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente a la
convalidacion se efectian en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el

Minedu.

Articulo 215. De la licencia

Licencia de estudios en el programa de Formacion Inicial Docente
La licencia de estudios es el permiso otorgadc al estudiante matriculado para
ausentarse del IESPP “Manuel Gonzalez Prada” por motivos de indole personal o de

salud.

Articulo 216. Consideraciones generales
a. En el IESPP “Manuel Gonzalez Prada” la licencia de estudios, no puede exceder
de los cuatro (4) ciclos académicos consecutivos o no consecutivos.
b. Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacion, siempre que esta no exceda de los cuatro (4) ciclos

académicos, el estudiante es retirado del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.

Articulo 217. Licencia de estudios en programas de segunda especialidad y de
profesionalizacion docente
a. La licencia de estudios aplica al PSE y PPD, en cuanto corresponda. Su
regulacion toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y
los presentes LAG, asi como lo establecido en el RI del IESPP “Manuel Gonzalez
Prada”
b. La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente a la licencia de
estudios se efectian en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el
Minedu.

c. Elresponsable de gestion de la informacion del IESPP publica o privada registra
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en el SIA que administra el Minedu, la duracion de la licencia de estudios, debiendo

alertar sobre el cumplimiento del plazo maximo.

Articulo 218. De la reincorporacion

Reincorporacion en el programa de Formacion Inicial Docente
La reincorporacion es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna a la
IESPP “Manuel Gonzélez Prada” luego de haber utilizado un plazo de reserva de

matricula o licencia de estudios.

Articulo 219. Consideraciones generales
a. El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del término
del plazo de la reserva de matricula o licencia, de acuerdo con el procedimiento
establecido en el RI del IESPP “Manuel Gonzalez Prada’.
b. Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el estudiante se
haya reincorporado o solicitado una ampliacién, que no debe exceder del plazo
previsto, el estudiante debe volver a postular a través del proceso de admision v,
luego de ingresar, la institucién puede aplicar el proceso de convalidacidn de estudios
para ubicarlo en el ciclo correspondiente.
c. De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante
se reincorpore se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan.
d. La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de
matricula y estéa sujeta a la existencia del PE y de vacante.
e. Lareincorporacién se concreta formalmente mediante la resolucion directoral de
aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacién del proceso

de matricula.



Articulo 220. Reincorporaciéon en programas de segunda especialidad y de

profesionalizacion docente
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a. La reincorporacion aplica al PSE y PPD, en cuanto corresponda. Su regulacion

toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los presentes

LAG, asi como lo establecido en el Rl del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.

b. La gestidén, registro y reporte de la informacién correspondiente a la

reincorporacion se efectuan en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por

el Minedu.

Articulo 221. De la subsanacion

Subsanacion en el programa de Formacién Inicial Docente

La subsanacion es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado nuevamente

en un curso o médulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formé parte del plan

de estudios original. Se efectia mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.

Articulo 222. Consideraciones generales

La subsanacion puede darse por las siguientes causas:

a. Por diferencia curricular: se da cuando durante el proceso de convalidacion no

es posible convalidar el curso por no guardar similitud de por lo menos el 70% con el

contenido del curso correspondiente al plan de estudios de incorporacion. Procede

en los casos de traslado y reincorporacion.

b. Por causal académica, en caso de curso desaprobado

c. La subsanacion puede realizarse durante: ciclo académico ordinario, con un

maximo de 6 créditos, ciclo académico extraordinario, con un maximo de 12 créditos,

preferentemente durante los meses de enero y febrero.

d. La subsanacién se concreta formalmente mediante resolucién directoral de la

IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.
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Articulo 223. En programas de segunda especialidad y de profesionalizacion
Docente
a. Lasubsanacion aplicaa PSE y PPD en cuanto corresponda. Su regulacion toma
como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los presentes LAG,
asi como lo establecido en el Rl del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”
b. Lagestion, registro y reporte de la informacién correspondiente a la subsanacién

se efectuan en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el Minedu.

Articulo 224. Del retiro

Retiro en el programa de Formacion Inicial Docente
El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con el IESPP “Manuel

Gonzalez Prada’.

Articulo 225. Consideraciones generales
El retiro se puede dar en los siguientes casos:
a. Cuando el estudiante del IESPP “Manuel Gonzélez Prada” no se matricula dentro
de los veinte (20) dias habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula o no
realiza la reserva de esta.
b. Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el estudiante
se haya reincorporado o solicitado una ampliacién.
c. Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.
d. Oftros que se establezcan en el Rl del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.
e. El retiro se concreta formalmente mediante la resolucion directoral del

IESPP/EESPP.
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Articulo 226. Retiro en programas de segunda especialidad y de profesionalizacion
docente
a. El retiro aplica al PSE y PPD en cuanto corresponda. Su regulacion toma como
referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los presentes LAG,
asi como lo establecido en el Rl del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”.
b. La gestion, reqgistro y reporte de la informacién correspondiente al retiro se

efectuan en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el Minedu.

TiTULO X

PRACTICA PREPROFESIONAL E INVESTIGACION

Articulo 227. De la practica preprofesional

La préactica preprofesional constituye un eje fundamental del curriculo de la
formacion integral del estudiante de los distintos programas de estudio en el campo
pedagdgico, la finalidad de la préctica es poner al estudiante en contacto progresivo y de
creciente complejidad con la realidad educativa concreta a través del ejercicio profesional
en condiciones reales para que identifique, analice, reflexione y optimice roles, funciones

y acciones inherentes al trabajo docente.

Articulo 228. Etapas de la practica preprofesional
Considera dos etapas:
a. Lapractica dell al IV semestre académico, es de formacion general y tiene como
proposito afianzar la vocacion de servicio, el liderazgo y la sensibilidad social. Acerca
a los estudiantes a diversas realidades socio educativas de su medio a través de la
conduccion de actividades ludico — recreativas de proyeccion social, entre otras.
b. La practica preprofesional del V al X ciclo académico, es de formacion

especializada y tiene como propésito favorecer el desarrollo del pensamiento
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creativo, reflexivo y critico para aplicar y generar teoria pedagogica a traves de la
investigacion, orienta la intervencion del estudiante en el aula, a través de la
gjecucion de sesiones de aprendizaje en el nivel educativo relacionado con el

programa de estudios y su especialidad.

Articulo 229. De los procedimientos
El Secretario Académico asume la funcion de practica preprofesional y coordina con
la coordinacion de la préactica preprofesional en planificacién, organizacion, supervisiéon y
evaluacion del desarrollo de la practica preprofesional, considerando la sumilla del area
en cada semestre académico y para ello debe:
a. Designar a los docentes que tendran a su cargo la practica preprofesional.
b. Firman convenios interinstitucionales con instituciones educativas de la
localidad, provincia y region.
c. Elaborar, con flexibilidad y pertinencia, el cuadro de horas asignadas ala practica
y practica preprofesional en concordancia con el Plan de Estudios de cada carrera o
programa de estudios.
d. Supervisar y monitorear el cumplimiento de las funciones de los docentes
responsables de la practica preprofesional.
e. Observar por muestreo el desempefio de los estudiantes de la practica
preprofesional en las instituciones donde la realizan.
f.  Autorizar, mediante carta de presentacion, a los estudiantes para la realizacion
de su practica preprofesional en instituciones educativas seleccionadas como
centros.
g- Solicitar a los docentes responsables de la practica y practica preprofesional,
infformes mensuales sobre el cumplimiento de sus funciones y los resultados
obtenidos.
h. Sistematizar los informes presentados y evaluar el cumplimiento de los

convenios suscritos informando al jefe inmediato superior.
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i. Promover, en coordinacion con la DRE, docentes asesores y estudiantes, la
difusion de los logros alcanzados en la practica y practica preprofesional, a través de

exposiciones, audiciones, presentaciones, Facebook y web institucional, entre otros.

Articulo 230. El director general es el responsable de:
a. Prever, en coordinacion con Secretaria Académica y coordinacién de practica
preprofesional, la ejecucion de la practica preprofesional, el presupuesto que haga
factible su desarrollo, de acuerdo al presupuesto establecido en el Plan Anual del
presupuesto institucional.
b. Gestionar recursos complementarios para optimizar las acciones de la practica
preprofesional, solicitando apoyo a la DRE, empresas y otras instituciones de la

sociedad civil del &mbito publico y privado.

Articulo 231. Del docente coordinador de la practica preprofesional.
a. Eldocente coordinador de la practica preprofesional es responsable de planificar
y organizar el &rea de manera funcional en concordancia con los lineamientos del
PCI, normatividad vigente institucional, nacional y regional.
b. Realizar reuniones de coordinacién con los directivos y docentes de las
instituciones educativas seleccionadas en las que practicaran sus estudiantes para
consensuar
c. procedimientos a seguir y delimitar las funciones y responsabilidades del
docente de aula.
d. Promover en los estudiantes el desarrollo de la capacidad propositiva y de
innovacién para formular propuestas pedagogicas a la mejora o solucion de
situaciones identificadas en su intervencion educativa.
e. Orientar a los practicantes en la elaboracion del diagndstico de entorno en el que
se inserta la institucion educativa donde realiza |a practica.

f. Revisar los esquemas de sesiones de aprendizaje que desarrollan los
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estudiantes a su cargo, alcanzando recomendaciones y sugerencias para su
reformulacion de ser necesario. El tema o contenido a desarrollar sera proporcionado
por el docente de aula de la institucion educativa.

g- Observar, evaluar y asesorar a los practicantes durante su practica y practica
preprofesional, en la ejecucion de las actividades planificadas.

h. Organizar talleres de actualizacién para fortalecer la formacion académica de los
estudiantes con temas educativos de actualidad, a fin de mejorar su desempefio en
los diferentes espacios educativos en los que intervienen; talleres de sistematizacion
(presencial y/o virtual) orientados a la socializacion, reflexion y evaluacion de
experiencias educativas observadas y/o protagonizadas en la practica y sustentadas
tedricamente mediante investigaciones realizadas.

i. Evaluar de manera continua el cumplimiento de los convenios suscritos con las
instituciones educativas, empresas u organizaciones de la sociedad civil e informar

por escrito los resultados obtenidos a la Secretaria Académica.

Articulo 232. Docentes encargados de la practica preprofesional

Los docentes encargados de la practica y practica preprofesional se trasladaran a
las Instituciones Educativas asociadas como parte de su jornada laboral en las cuales los
estudiantes realizan su practica y recogen la informaciéon sobre su ejecucién. Ademas,
generan espacios de reflexion una vez por semana, sobre los resultados parciales y

finales de la evaluacién de los aprendizajes.

Articulo 233. De la investigacion
a. Lafinalidad de la investigacién es preparar al futuro profesional de la educacién
en los aspectos tedricos y practicos de la investigacion con la perspectiva de
desarrollar habilidades que le permitan analizar, comprender, describir, explicar,
predecir y transformar la realidad educativa, a partir de la incorporacion de los

resultados de sus investigadores.
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b. Lainvestigacion e innovacion en el IESPP “Manuel Gonzalez Prada” tiene como
objetivo aportar al desarrollo de la formacién docente para aprender a través de la
indagacion y la produccion de conocimiento, en contextos reales o plausibles de
gjercicio profesional, con miras al fomento de una cultura de la investigacion e
innovacién que aseguren procesos de mejora continua de la practica pedagogica.

c. La investigacion e Innovacion comprende el desarrollo de habilidades
investigativas de proyectos de investigacion educativa y la difusion de
investigaciones destacadas a lo largo del proceso formativo.

d. La implementacion de un area especializada de investigacion que ponga a
disposicion de los docentes formadores recursos y asesoria en proyectos de
investigacion, de acuerdo a su organizacion interna y necesidad institucional.

e. Organizar, planificar y ejecutar la implementacion del repositorio institucional de
tesis digital, a fin de alcanzar las condiciones basicas de calidad de acuerdo a las
exigencias y estandares de calidad que se exigen en el presente, siendo esta parte

funcion de la unidad de investigacion.

TiTULO XI

DE LA COMUNICACION Y REMISION DE LOS DESCANSOS MEDICOS

DE LOS SERVIDORES

Articulo 234. De los documentos que se deberan presentar para la validacion del
descanso médico.
a. Si el descanso médico es emitido por EsSalud, sdlo se presentara el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT.
b. Si el certificado médico es emitido por un meédico particular, centro de salud,
clinica, etc., los documentos a presentar seran los siguientes:

- Certificado Médico.
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- Indicaciones medicas recibidas en la fecha de atencion.
- Resultados de exdmenes que sustenten la incapacidad.
- Recibo por honorarios o comprobante de pago por la atencion recibida.
- Comprobante de pago por la compra de medicamentos.
- Si es un diagndstico por COVID-19, también se debera adjuntar
el resultado positivo de la prueba.
c. En caso de hospitalizacion, ademas, se debera incluir:
- Epicrisis
- Reporte operatorio

- Informe médico

Articulo 235. De la informacion que debera contener el certificado médico
Nombre completo del paciente y numero del DNI.
Diagnéstico médico.
Fecha de inicio y término del descanso.
Numero de dias de descanso médico.

Firma, sello y nimero de colegiatura del médico tratante.

Articulo 236. Del plazo para la presentacion de los descansos médicos
La presentacién de los descansos médicos se realiza en un plazo no mayor a 48
horas de emitido el certificado médico, con la finalidad de garantizar la comunicacion y

registros oportunos.

Articulo 237. Canje del descanso médico particular por el CITT

Del plazo maximo que EsSalud establece pararealizar el canje del descanso médico
particular por el CITT

El plazo maximo es de treinta (30) dias habiles, contados desde la emision del

certificado médico particular. Superado dicho plazo, la solicitud no serd admitida por
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EsSalud y, en consecuencia, el pago de los dias de subsidio sera improcedente.

Articulo 238. Del procedimiento para la presentacion de los descansos médicos
a. Envia un correo a elucar@drelm.gob.pe de la Unidad de Recursos Humanos de
la DRELM, adjuntando la documentacion detallada en el Articulo 234, escaneado y/o
imagen nitida en formato PDF.
b. Elequipo de Bienestar Social validara toda la documentacion y, en caso de existir
alguna observacidn, se comunicaréa inmediatamente con el servidor, a fin de

subsanarlos en un plazo maximo de 72 horas a partir de la notificacion.

Articulo 239. De los documentos que no cumplan con los requisitos

Los descansos médicos que no cumplan con los requisitos sefialados seran
observados y devueltos a él/la servidor/a via correo electrénico, a fin de que sean
regularizados con la presentacion de los documentos omitidos o procedan a la
subsanacion de los mismos. Esta regularizacion se debera efectuar en un plazo maximo
de 72 horas a partir de la notificacién. En caso de no cumplir con los plazos indicados y
de no realizar dicha subsanacion a tiempo, no se procedera al registro del descanso

médico, bajo responsabilidad de cada servidor/a.

TITULO XII

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Articulo 240. Cualquier situacion controversial no contemplada en el presente

reglamento sera resuelta por la Direccion General del IESPP “Manuel Gonzélez Prada”

con la intervencion, si el caso lo amerita, del Consejo Asesory asesor legal cuando exista.

Articulo 241. Incorporar la resolucion vice ministerial No. 013-2024-MINEDU de fecha
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13 de febrero de 2024 durante su vigencia en lo que corresponde al acapite 6.
Disposiciones especificas y lo que corresponde a los encisos 6.1. Convocatoria,
publicacion de plazas vacantes, inscripcion de postulantes y presentacion de
expedientes. Y, acapite 9 disposiciones complementarias inciso 9.9. docentes nombrados
y contratados en educacion basica.
Literal B. contar con experiencia laboral:
(iv) Dos (2) afios de experiencia laboral docente en educacion
superior en la carrera o programa de estudios y/o cursos
afines al que postula; o,
(v) Un (1) afio de experiencia docente como formador de
docentes en servicio en el sector publico o privado; o,
(vi)  Tres (3) afios de experiencia docente en educacion basica

en el sector publico o privado.

Articulo 242. Incorporar la Resolucion vice ministerial No. 040-2021-MINEDU de fecha
05 de febrero de 2021. Durante su vigencia en lo que corresponde al acapite 5.3 el

contrato de servicio docente. Inciso 5.3.5. prohibicion de doble remuneracion.

Articulo 243. Incorporar la ley 31653, ley que modifica la ley 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes; articulo 53
sobre la seleccién y designacién del responsable del Area de administracion de IES,
EESP y EEST publicos.

El jefe del Area de administracién de los IES, EESP y EEST es seleccionado por concurso
publico de méritos de acuerdo al perfil del cargo y no es parte de la carrera publica
docente, siendo designado por un periodo de tres afios renovable hasta un periodo
adicional, previa evaluacion de desempefio, conforme a la normativa emitida por el
Ministerio de Educacion. Y en tanto no exista plaza presupuestada de personal con

cédigo Nexus, por necesidad institucional se encargara por funciones de manera interna
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al personal mas idoneo para el puesto en mencion el que se informara oportunamente al

Minedu.



